
如何填如何填
調(補)課單調(補)課單

選擇假單編號

→完成教師請假暨補調課資料維護作業

若有問題，請洽註冊課務一組

請至 
請假/調課/校外教學申請 

提送申請

須符合

"原課程時段 1 週前"及"欲進行調補課日 1 週前"
（其一條件未符合，系統皆無法提送申請單，

故請各授課教師提早規劃，避免無法提送申請表

至補課填報及假單查詢
完成調(補)課相關資料填寫

【假單列印】

依照流程送至各單位審核

0101

0202

0303

校務系統→人事資訊系統→請假系統→線上請假作業→專兼任教師請假暨補調課

每一堂課皆需要編輯填寫

進修學制課程，第 11節請選 18:00-19:00，若點選 18:30開始，系統則會帶不出第 11節

http://ap.usc.edu.tw/HR_LEAVE/HR_LEAVE100/HR_LEAVE0110_Leave_Teacher.aspx
http://ap.usc.edu.tw/HR_LEAVE/HR_LEAVE300/HR_LEAVE0302_Leave_Teacher_Guide.aspx

