臺南市關廟區新光國小校內教師請假遺留課務代課處理辦法
壹、依據：

一、臺南市立高級中等以下學校教師出勤實施要點

二、臺南市立高級中等以下學校及幼兒園教師請假調課補課代課實施要點

三、臺南市中小學兼任代課及代理教師聘任補充規定

「101.09.04南市教小（一）字第1010714715號函」

貳、目的：本校為確保學生受教權益，明確教師作息規範，並釐清相關權責，特訂定本辦法。

叁、適用對象：本校教師

一、行政
(一)公假：因公指派者，由教導處排代。
    排代順位 1、外聘  2、該班導師 
3、行政教師
(二)產前假、喪假、陪產假、三天以上（含三天）病假：由教務處排代。 
    排代順位 1、外聘  2、該班導師
3、行政教師
(三)事假(因緊急狀況)、病假： 處理方式：

    1、自行調課。(需填寫調課單)
    2、由教務處協助排代： 
     排代順位：(1)外聘

               (2)校內順位：a、該班級導師 b、行政教師 c、其他導師
(四)補休、非指派之公假、非緊急之事假：課務自理 
二、導師
(一)公假：因公指派者，由教導處排代。
          代課順位：1、外聘 2、行政教師
    (二)產前假、喪假、陪產假、三天以上（含三天）病假：由教務處排代。 
    排代順位 1、外聘  2、行政教師
    (三)事假(緊急狀況)、病假： 處理方式：

    1、課務自行外聘或調課（須安排級務處理代理人）。

(自行外聘需具大學以上資格之代課老師、調課請填調課單)
          2、由教導處協助排代： 
            排代順位：(1)外聘、行政教師
    (四)補休、非指派之公假、非緊急之事假：課務與級務需自理。

肆、經費來源：
(一)公費：公假、三天以上（含三天）病假、產前假、喪假、陪產假。
(二)自費：為避免爭議，請自行將代課費用交給代課教師。
1、代理導師代課費：全天 1400 元；半日：若為上半日執勤時間7：40~12：40，含下課時間學生事務處理、午餐。代課費為800元；下半日執勤時間12：40~16：00，含午休、下課時間學生事務處理、放學。代課費為600元。

2、基於一人一職原則，導師即使自行調課，仍須聘請其他兼課人員協助級務，支付7：40~8：40打掃及導師時間；12：00~13：30午餐及午休時間導師級務費用共計600元。

3、科任代課教師費用，以每節 260 元計算。
伍、教師須請教導處排代者，請於一週前提出假單或知會辦理，緊急狀況或不可抗力者除外。

陸、其他注意事項：
一、請各班導師請假時，其職務代理人不可填寫擔任導師之同仁。

二、教師於請假時，針對課務務必做好交接，讓代課教師了解課堂進度及學生學習情形，若無法事前告知也務必電話聯繫。
三、教師請假時請務必確認是否有導護，因涉及導護補休及學生安全問題，若有導護請告知學務組。
四、行政及導師代理代課時需符合教育局規範，一週內不可以超過 5 節。

柒、本辦法經校務會議通過後實施，修正時亦同。
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