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佛光大學推廣教育中心教師請假申請調課、停課、補課實施辦法 

 

109.03.24 108 學年度第 6次行政會議包裹通過 

 

第 1 條    佛光大學為規範推廣教育中心（以下簡稱本中心）教師請假期間有關課程之處理

事宜，特訂定「佛光大學推廣教育中心教師請假申請調課、停課、補課實施辦法」（以

下簡稱本辦法）。 

第 2 條    本中心教師請假請下列依程序辦理： 

一、請假教師應事先向本中心依行政程序提出申請辦理請假手續。 

二、如有疾病或緊急事故不能事先辦理者，應事先聯絡本中心同仁代為請假，以便安

排調課、停課、補課事宜。 

三、教師若應學生需求而辦理課程停、調補課者，亦應依程序辦理停、調補課事宜，

並於停、調補課申請單中敘明理由。 

第 3 條    調課、停課、補課： 

一、每學期課程表經本中心排定後，若因故必須調課時，應於上課前二週前通知本中

心後為之。 

二、教師請假，應由請假當事人先辦理調課。如因偶發事件需臨時調課，請先向本中

心報備，以免耽誤學生課業。 

三、教師請假未能事先安排調課者，請於銷假後一週內，由任課教師與學生商定補課

時間，並於本中心填妥調課單備查。 

四、教師經銷假並商定補課時間後，如未能按時補課者，由本中心通知教師另定時間

補課並登錄之。 

五、教師補課以正常上課時間為原則，如無適當時間補課，得利用假日（六、日）補

課，但需一個月內完成補課。 

第 4 條    教師請假調課、停課、補課單留本中心備查。 

第 5 條    本辦法自發布日施行。 
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第 1 條    佛光大學為規範推廣教

育中心（以下簡稱本中心）教

師請假期間有關課程之處理

事宜，特訂定「佛光大學推廣

教育中心教師請假申請調

課、停課、補課實施辦法」（以

下簡稱本辦法）。 

第 1 條    佛光大學（以下簡本校）

為規範推推廣教育中心教師

請假期間有關課程之處理事

宜，特訂定本辦法。 

依法制作業

辦法修正。 

第 2 條    本中心教師請假請下列

依程序辦理： 

一、請假教師應事先向本中心

依行政程序提出申請辦

理請假手續。 

二、如有疾病或緊急事故不能

事先辦理者，應事先聯絡

本中心同仁代為請假，以

便安排調課、停課、補課

事宜。 

三、教師若應學生需求而辦理

課程停、調補課者，亦應

依程序辦理停、調補課事

宜，並於停、調補課申請

單中敘明理由。 

第 2 條    推廣教育中心教師請假

請下列依程序辦理： 

一、請假教師應事先向推廣教

育中心依行政程序提出

申請辦理請假手續。 

二、如有疾病或緊急事故不能

事先辦理者，應事先聯絡

推廣教育中心同仁代為

請假，以便安排調課、停

課、補課事宜。 

三、教師若應學生需求而辦理

課程停、調補課者，亦應

依程序辦理停、調補課事

宜，並於停、調補課申請

單中敘明理由。 

將推廣教育

中心修正為

本中心。 

第 3 條    調課、停課、補課： 

一、每學期課程表經本中心排

定後，若因故必須調課

時，應於上課前二週通知

本中心後為之。 

二、教師請假，應由請假當事

人先辦理調課。如因偶發

事件需臨時調課，請先向

本中心報備，以免耽誤學

第 3 條    調課、停課、補課： 

一、每學期課程表經推廣教育

中心排定後，若因故必須

調課時，應於上課前二週

前通知推廣教育中心後

為之。 

二、教師請假，應由請假當事

人先辦理調課。如因偶發

事件需臨時調課，請先向

將推廣教育

中心修正為

本中心。 



生課業。 

三、教師請假未能事先安排調

課者，請於銷假後一週

內，由任課教師與學生商

定補課時間，並於本中心

填妥調課單備查。 

四、教師經銷假並商定補課時

間後，如未能按時補課

者，由本中心通知教師另

定時間補課並登錄之。 

五、教師補課以正常上課時間

為原則，如無適當時間補

課，得利用假日（六、日）

補課，但需一個月內完成

補課。 

推廣教育中心報備，以免

耽誤學生課業。 

三、教師請假未能事先安排調

課者，請於銷假後一週

內，由任課教師與學生商

定補課時間，並於推廣教

育中心填妥調課單備查。 

四、教師經銷假並商定補課時

間後，如未能按時補課

者，由推廣教育中心通知

教師另定時間補課並登

錄之。 

五、教師補課以正常上課時間

為原則，如無適當時間補

課，得利用假日（六、日）

補課，但需一個月內完成

補課。 

第 4 條    教師請假調課、停課、補

課單留本中心備查。 

第 4 條    教師請假調課、停課、補

課單留推廣教育中心備查。 

將推廣教育

中心修正為

本中心。 

第 5 條    本辦法自發布日施行。 第 5 條    本辦法自發布日施行。 本條未修正。 

 


