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嘉大校務行政系統填寫「請假調補課明細表」示意圖 
圖一：登入校務行政系統 

教師請假期間若有排課，請同時在請假系統內填寫調補課明細表，113 年 3 月起，調補課明細表不再使用 word檔上傳方

式，電算中心已協助設計網頁模版，提供教師點選該課程調補課方式、教師課程衝堂時間及學生課程衝堂時間檢核功能，

並按儲存後與假單一起存檔勿須再下載，敬請各位老師可詳參本示意圖，以利請假作業順利，謝謝。 
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教師請假 

嘉大校務行政系統填寫「請假調補課明細表」示意圖 
圖二：開啟系統選單 
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嘉大校務行政系統填寫「請假調補課明細表」示意圖 
圖三：選擇國內請假申請單 
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嘉大校務行政系統填寫「請假調補課明細表」示意圖 
圖四：點選新增 
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嘉大校務行政系統填寫「請假調補課明細表」示意圖 
圖五：請假期間若有課程請按編輯調補課明細表 

備註：1.請假時間確認後，再編輯調補課明細表。2.如編輯調補課明細表後更改請假時間，請先按「儲存但不
送出」讓系統更正課程資訊後，再進行編輯調補課明細表。  
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嘉大校務行政系統填寫「請假調補課明細表」示意圖 
圖六：選擇課程處理方式 

  

請老師選擇空堂時間

 

請老師填寫代課老師
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嘉大校務行政系統填寫「請假調補課明細表」示意圖 
圖七：擇日補課系統會跳出教師本學期課表，供教師選擇補課時間 

  

可以直接點選欲補課節次 
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嘉大校務行政系統填寫「請假調補課明細表」示意圖 
圖八：點選儲存 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

備註：1.請老師填寫後務必按「儲存」，無需再列印下載調補課明細表，系統會存檔在本次請假單內。 
      2.完成「儲存」後請關閉編輯調補課明細表視窗，回到請假畫面。 
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 嘉大校務行政系統填寫「請假調補課明細表」示意圖 
圖九：編輯調補課明細表完成 

備註：1.請假期間若有課程，請於申請並編輯調補課明細表後，按儲存並送出，以接續請假程序。 

2.教師編輯中若有修改請假日期，請先按「儲存但不送出」，以利系統更新課程，並請再次進入編輯

調補課明細表，確認請假日期與調補課課程上課時間一致。 

3.教師完成請假按送出後，取消申請再使用原檔修改請假日期，請依上述第 2 點重新編輯調補課。 
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嘉大校務行政系統填寫「請假調補課明細表」示意圖 
圖十：若有其他用途，可點選列印調補課明細表 

備註：請假調補課明細表網頁提供列印功能，教師列印出可作為其他用途使用。  
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嘉大校務行政系統填寫「請假調補課明細表」示意圖 
圖十一：調補課明細表(如需列印請按下方列印) 
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