
校務 ecare-課程代課申請操作說明 

 

1. 登入校務 ecare 系統，點選「課程服務」→「課程代課申請」 

 

 

2.於申請代課頁面選擇預計請其他老師代課的日期，並點選「查詢」。 

 

 

 

 

 



3.系統會自動帶出該日期的課程，請於代課教師欄位選擇代課教師姓名，確認無誤後點選「送出申

請單」，即完成代課申請程序。

 

 

※切換到「查詢代課」頁面，可確認申請狀態。 

提醒：代課申請仍須經過教學業務組審核關卡，如果尚未核准，狀態欄會顯示「申請中」；不予通過

會顯示「退件」；提交申請後務必留意是否有核准通過，有顯示「核准」才算申請完成。 

※尚未經過核准的案件，可隨時取消，勾選欲取消的課程並點選「取消申請」。 

 

 

 

 

 

 


