調課申請須知

1、 課程上課時段異動申請

1. 開學後因課程上課時段需異動者，請於當學期加退選後三天內提出，並檢附下列相關文件：

· 科目異動申請表

【請至教務處網頁之申請表格下載  教務處網址：http://www.dyu.edu.tw/~aa2400/】

請填寫表單並述明理由後，會簽任課教師、該課程所屬系所主任及院長。

· 全班學生簽名

· 調動後該課程所屬開課班級課表

· 調動後教師直式課表

2. 課程調課後專任教師需符合下列規定：

· 每週必須在校四天

· 每天授課時數不得超過四小時，有實驗、實習課者最多五小時。

· 全校一、二級行政或教學主管星期三下午及星期四上午不得排課。

· 週三下午7、8節為全校週會及導師時間，不得排課。

· 排課時段原則上必須按12、34、56、78二堂連上方式排定。
2、 調課申請

1. 本調課係指各任課老師因臨時有事、參與會議或出差等所需之臨時性調課。

2. 申請調課應於事前提出申請，申請時請填寫教師調課申請表【請至教務處網頁之申請表格下載  教務處網址：http://www.dyu.edu.tw/~aa2400/】，並事先依教室借用方式完成教室借用後，再會簽該課程所屬開課系所主任。

3. 若調課事由為出差或參與會議者應檢附相關證明文件。

4. 同一調課申請表中若同時填列多門課程擬調課且分屬不同開課系所，請分別加會該課程所屬開課系所主任。

5. 週三7、8節為學務處排定之週會及導師時間，教師不得將課程調至該時段。

調課申請經核可後，請自行通知授課班級學生。
3、 教室借用方式

1. 借用注意事項：

· 週三下午7、8節為全校週會及導師時間，請勿於此時段安排上課、考試。

· 期末考週時，教室將供集中考試之用，欲使用該週之教室請先行借用，以免與集中考試教室衝堂。

2. 借用方式：

· 擬借用之上課時段為日間者：請洽教務處課務組。【分機：1421-1424】

· 擬借用之上課時段為夜間者：請洽進修推廣部進修教育組。【分機：1501-1502】

