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一、為妥善處理教師差假，確保教學正常，以維護學生學習權益，依教師請假規則、桃園縣立各級學校教師出勤差假管理規則及相關法令規範訂定本要點，教師因請假須代理(課)或調課者，應依本要點規定辦理。
二、依「中小學兼任代課及代理教師聘任辦法」第2條規定，代理及代課教師定義如下：

    (一)代理教師：係指以全部時間擔任學校編制內教師因差假或其他原因所遺之課務者。

    (二)代課教師：係指以部分時間擔任學校編制內教師因差假或其他原因所遺之課務者。

三、各種差假應提出證明文件，請假手續須由請假人本人或其代理人依請假流程辦理完成始得離校；請假手續未完成而離校者，視同曠職。
四、教務處應建立校外代理(課)教師檔案，列冊候用，如列冊無適當人選，則由校內教師依教務處排定之「教師輪派代課名冊」代課，並報支代課鐘點費。
五、凡本校教師皆有代課之義務，教務處輪派代課，應秉公平原則輪流派代並詳實紀錄。
六、教師請假依下列規定辦理：

(一)教師請假可核支代理(課)費用(如：經縣府核准可支代課費之公假，達1日以上之婚假、喪假、娩假、產前假、陪產假、流產假、骨髓、器官捐贈假者，6日以上病假，7日以上事假)，請於3日前提出(不可抗力因素者不受此限)，俾利教學組安排代課。

(二)教師請事、病、休、補假者，依教師請假規則第14條規定應自行調補課或覓妥合格人員(應大學畢業)代理(課)，如因緊急事故、急病無法覓得合適代理(課)人員時，由教務處協助安排，惟代課費用應由請假人負擔。

(三)兼任級任及行政職務之教師請假，除課務應安排妥適，其級任職務、行政職亦應妥善安排。

(四)請假流程：

請假人填寫假簿 → 職務代理人簽章 → 單位主管核章 →如有課務加會教學組、教務主任 → 校長核章 【 請假3日以下者(含3日)本校已授權由單位主管核章 】 → 人事室登錄

    (五)1.職務代理人權責：

         協助請假人完成差假手續        
       2.單位主管審核權責：

         (1)確認請假人請假事由
         (2)審查請假人有無課務

         (3)確認請假人職務代理人

         (4)其他有關代理代課事宜

       3.教學組、教務主任審核權責：確認請假人課務有無安排
七、教務處安排教師請事、病、休、補假之代理(課)人員依下列原則辦理：
    (一)級任教師：

       1.優先聘請校外專人(應具備大學學歷)代理課務及級務。
       2.聘請專人有困難時，按校內「教師輪派代課名冊」，參酌當時實際狀況安排人員。
    (二)科任教師：

       1.優先聘請校外專人(應具備大學學歷)代課。
       2.聘請專人有困難時，由原班級任教師代課。
       3.級任教師代課有困難時，按校內「教師輪派代課名冊」，參酌當時實際狀況安排代課。
    上述代理、代課，請本於同事情誼及互助之心，鼎力協助。

八、擔任科任代課教師者，須對該課務及班級經營負責。
九、擔任級任教師代理(課)者，就代理期間內，須對該課務及學生安全負責，並注意下列重點：
    (一)以節數代課者均含該節下課時間之指導。

    (二)午休代課者，應指導學生午餐及午休；第6節代課者，應協助整潔活動指導；第7節代課者，應協助安排回家作業事宜並指導放學。
    (三)級任教師請假，其職務代理人基於互助立場，應給予代理(課)人員支援及協助。

    (四)代理(課)人員代理(課)期間遇有困難時得請求行政人員支援。

    (五)其他注意事項依學校相關規定辦理。
十、代課費之計算：以縣府核支標準及相關規定辦理。

    (一)聘請專人代理時，以大學標準計支，現行標準為每日1300元。

 (二)按節計支者每節260元
十一、代課費付給方式：

  (一)可核支代課費者，由教學組、人事室提報請領代課費，由出納依規定發給代課人員。

  (二)教師請事、病、休、補假委由教務處安排代理者，費用由請假人自理，應於接獲教學組通知時依第八點標準，自行交付代理人員代課費用。
(三)因故未請假而不到勤或未經請假即自行請人代理而缺席者，均以曠職論，其課務由教學組派代，代課鐘點費並由曠職者自付。
十二、本要點經校務會議通過後，由校長公佈實施，修正時亦同。
