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	1.目的：為顧及全校師生權益及教學正常化，特訂定本程序。
2.範圍：凡本校全體教師適用本程序。
3.定義：無
4.權責：

4.1負責單位：教務處課務組。

4.2配合單位：系科/請假調課教師。

5.內容：
5.1凡本校專、兼任教師需要請假時，依本校請假辦法辦理調補課。

5.2調補課方式：以原任課教師調補課為原則。

5.3調補課時間：

5.3.1請假教師應在教師請假調課申請單上註明調補課時間。

5.3.2調補課以正常上課時間為準，如特殊情況而有實際之需要，才可利用晚上時段補課，不得中午補課且不得合班補課。

5.3.3假日前後請勿應同學調課要求。

6.參考資料：教師請假調課申請單
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	附圖 教師請假調課作業程序圖
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