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	一﹑請假流程：

(一)教師上網完成登錄請假事宜。
(二)教師填寫「教師調(補)課單」(網站下載)→系主任(授課班級)簽章 →人事主任
    簽章→註課組組長簽章→教務長簽章。

(三)完成後，調(補)課單由註冊課務組存查。

二﹑緊急請假流程：教師先以電話通知人事室及註課組，註課組記錄並轉知學生班級

，教師銷假後再依前述流程補辦請假手續。

三﹑請假之調(補)課部份請詳填補課日期及節次，並於銷假後二週內完成補課。
四﹑調課原因應以公務、公差及公假為主，除特殊原因(如事假、病假及特別事件經簽請核准者)，其餘不予同意。
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