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附件 3 

肆、南華大學教師（請假）調補課系統操作手冊 

一、教師(請假)調補課系統注意事項： 

1.教師請假、調補課之申請，只受理系統化電子簽核，提醒各一、二級主管與各

位教師，須至「電子公文系統」（https://edoc.nhu.edu.tw/tw/）進行簽核教師請

假及調補課單申請。電子簽核系統操作說明，可請至校務行政系統→下載專區

→教師操作手冊區→ 教師調補課系統_操作手冊（https://reurl.cc/yML0dD ）。 

2.請假、調補課系統注意事宜： 

(1)本校網路調補課申請，每筆調補課單號只能填寫一門課程，一個調補課單

號只能上傳一個檔案，若有多個附件，請合併成一個檔案再上傳。 

(2)調補課明細填寫之最後一欄「補課-時間教室」，可補充說明調補課之相關訊

息，如分次補課訊息等。 

(3)調補課申請填寫完畢，請務必按「送件審核」，調補課申請即完成且進入電

子簽核流程。 

(4)專兼任教師欲請假，需填寫「調補課申請」後，方可線上填寫請假單。 

(5)若教師請假、調補課資料未完整或未附上相關文件，教務處將再寄送郵件

通知教師。 

3.申請調補課經核准後，請教師依異動後之上課時間確實點名並完成系統登錄。 

 

二、如何登入調補課系統 
Step1：進入南華大學首頁(https://www3.nhu.edu.tw)，點選下圖中「校務行政系

統」連結。或輸入校務行政系統網址(https://necis.nhu.edu.tw/)→點選「老

師專區」→輸入帳號密碼登入系統。 

 

https://edoc.nhu.edu.tw/tw/
https://reurl.cc/yML0dD
https://www3.nhu.edu.tw/
https://necis.nhu.edu.tw/
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Step2：(1)點選左邊選項「學期授課管理」→「教師(請假)調補課申請」 

(2)按「調課申請」 

(3)按「填寫明細」 

 

(2) 

(3) 

(1) 

專兼任教師欲請假，

需填寫「調補課申請」

後，方可線上填寫請

假單。 
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Step3：選擇調課類別、課程類別及欲調補課之課程，並按「下一步」。 

 

 

Step4：點選「新增明細」，填入調補課時間及補課教師等相關資訊，並按「儲存」。

在「教師調補課【明細資料】如下」，則出現剛輸入的資料。 

(1) 

(3) 

(2) 

可補充說

明調補課

之相關訊

息，如分

次補課訊

息等。 

(3) 

(1) 

(2) 
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Step5：點選「下一步」，可上傳相關附件，例如學生簽名單、學生平安保險證明

(若有多個附件，請合併成一個檔案再上傳)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step6：點選「瀏覽」上傳附件，並按「確定」。確認上傳附件後，點選「下一步」

按鈕，將調補課申請送電子簽核。 

 

一個調補課單號只能

上傳一個檔案，若有多

個附件，請合併成一個

檔案再上傳。 

(1) 

(3) 

(2) 
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Step7：點選「送件審核」按鈕，按「確定」，調補課申請即完成且進入電子簽核

流程。 

 

 

Step8：欲查詢調補課電子簽核進度，點選「送件進度」可查看電子公文審核進

度。 

 

 

(1) 務必按此鍵 

(2) 
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二、如何登入請假系統 

Step1：登入調補課系統後，如需請假，點選「填寫假單」按鈕。 

 
 

Step2：點選「新增」按鈕，輸入請假相關資料。 

 



28 

Step3：(1)於「是否已送調補課單」選項中，點選[上課時間，已送調補課單] 

(2)按「挑選已填寫之調補課單」之紅色按鈕 

(3)出現調課單後，於需請假之[調補課單號]前按「挑選」。 

 
 

Step4：(1)挑選完[調補課單號]，會出現「藍色」調補課相關資訊。 

(2)確認輸入相關請假資訊後，按「儲存」按鈕儲存資料。 

 
 

(2) 

(3) 

(1) 

(1) 

(2) 


