
步驟一：進入調課作業→選擇欲調課之授課科目 

 
 

步驟二：填寫調課原因→原上課時間、節次→補上課時間、節次 

 
 

步驟三：填妥後【確認新增】 

 



步驟四：點選【新增互調課程】 

 

 

步驟五：下拉式選單選擇【要互調之科目】→填寫調課原因（互調

課程一般原因皆填配合調課）→原上課日期（指的是互調的那門課

原本的上課時間）、補上課時間（指的是您的授課科目原本時間） 

 



步驟六：填妥後→點選【確認新增】 

 

 

步驟七：大紅方框內會顯示您的科目、調課之時間以及互調的課程

科目、調課時間→確認無誤之後，點選最下方【確認送出】→即完

成調課之申請 

 


