彰化縣永樂國小校內教師請假代課實施辦法
壹、依據：
一、依中小學教職員請假代理辦法。
貳、目的：
一、增進教學順利及正常化，避免耽誤學生上課，影響校務進展。
二、發揮同仁互助精神，並力求公平、合情、合理之原則。
參、實施辦法：
一、安排代課類別

（一）由教務組安排代課
1、上級機關發文，學校指派參加者。(公付代課)
2、重要公事、校內會議，必須即時處理，經校長核可者。
3、三日以上之病假，持有醫生證明者；婚、喪、產假者。(公付代課)
4、臨時事假、病假，委託教務組代為安排代課者。（自付代課費）
（二）自覓校內教師代課者：須自付代課鐘點費，並依二之（三）方式給付。
1、上級機關發文，未經學校指派，自願參加者，課務自理。

2、因事請假者。

3、二日內之病假者。

二、安排代課原則
（一）上級機關發文，學校指派參加者。(公付代課)
（二）教師請事、病假者，請依規定辦妥請假手續，並自行覓妥職務代理人。
（三）臨時請事、病假並委由教務組安排代課者，需自付代課鐘點費，鐘點費由請假者親付給代課老師。
（四）教務組安排校內教師代課。

（五）公付代課鐘點費，每節為260元，若需以日計算，則依個人職等、學歷由人事核定薪級。
（六）為使代課安排達到公平公正公開，無償派代部份，將由教務組逐一記錄(含需求單位及性質)。
三、流程 

（一）教師填寫請假單或各處室填寫【教職員校內代課申請單】，請於三天前提出請假手續申請【若公假，務必附簽核後的公文影本；若校內派代，務必請單位主管核章】，以利安排代課事宜。有關請假規定及核准，由人事室辦理。
（二）教務組安排代課老師，登錄於代課簽收簿。
（三）教務組填發代課通知單於三天前（緊急情況不在此限），發予代課教師，並請於簽收簿簽名確認。
（四）教務組於月末統計清冊，一併請領代課鐘點費。

（五）一週以上之專代，代課始末，代課老師與請假老師需辦理點交手續，點交範圍包括課務、級務或行政業務等。
肆、注意事項：
一、有關教師職務代理人的部分：
（一）行政人員：依各處室提出之職務代理名冊按順位擔任之。
（二）教師：由該任課之學年或領域別中，尋覓適當之同仁擔任之。
二、教師除必要緊急且不可替代之公務外，未經完成請假程序者，不得委由他人代理授課。
三、因教育處已明訂代理教師任用條件及優先順序，因此，本校教師若欲自覓代課教師時，以合格教師擔任為原則，其餘皆由教務組依相關程序安排代課事宜。
伍、本辦法經校長核准後實施，修訂時亦同。
承辦：                教導主任：              校長：

