
校務行政調課系統說明 
修德國小教務處2020.08.28 

 

 



 
1.找到「【新】課務管理」 



2.「調課作業」點選新增調課單 



3.拉選申請事由、調課時間、科目 
→送出請被調課教師簽核同意 



可隨時從校務系統看到調課單狀態 



被調課教師視窗畫面： 



被調課教師點選同意→送出 



流程→教學組→教務主任→校長簽核同意 



教學組視窗畫面 



教務主任視窗畫面 



流程跑完，就完成調課作業囉~~~ 



優點 

1. 調課有依據，保護教師權益。 

2. 若教師有事要請假，調課完成，假單呈現無課
務狀態，無須再加註說明。 

3. 呈現方式，簡單易懂。 



建議 

1. 請老師在調課日前三天完成調課單程序，可提早告
知學生，準備當日課本。亦可保護老師權益。 

2. 調課是老師的權利，但程序需完備，以免家長質疑。 

3. 調課系統完全線上、備查。 

4. 調課單提出前，先知會被調課老師，並請其上線簽
核。 



若老師有不清楚地方，請洽教
學組為您說明~~~ 

感謝大家聆聽配合~~~ 


