臺北市南港區胡適國小教師公假課務代理辦法
1、 依據：教育部與本市相關法令規定。

2、 目的：

一、基於公平、公正、公開原則，將課務代理透明化，制度化。

二、建立課務代理制度，使課務銜接更加順暢，以提高教師教學及學生學習之效果。

3、 代課之種類：

1、 凡有公文字號或研習字號之公假，由學校支付代課費，一節260元。

2、 無公文字號或研習字號之公假，由家長會支付代課費，一節130元。

肆、請假費用說明
1、 科任教師請事、病假：科任教師自費請事、病假，代課費為一節260元計算，自行找好代課教師則需知會教務處且代課費自行處理；若委託教務處代為安排者請於收假後三天內由教務處代為收取。
2、 導師請事、病假：
1. 導師自費請事、病假，自行安排代課教師則需知會教務處且代課費自行處理。
2. 導師若委託教務處代為安排者則代課費用計算方式為該代課教師之1天或0.5天日薪，若其日薪高於以下情形，則依以下方式辦理：
(1) 當天(或半天)之節數X 260(每節之費用)
(2) 1天計之早自習導師時間、午休及打掃(含放學)各0.5節計，共計1.5 X 260=390元
(3) 前(1)+(2)即為當日之代課費。
3. 教師請假之費用其代課之聘任順序如下：
(1) 外聘合格教師。
(2) 內聘教師：(早自習導師時間、午休及打掃時間三時段需由行政人員、科任或學生放學之級任老師代理。(其餘節數之聘任順序如下：a.同年級教師 b.同年段之教師c.其他年級之教師。

伍、有研習字號之公假，教師須依臺北市南港區胡適國小教師研習公假代課費支領辦法，繳交相關資料，方可核准公假。

陸、教師請假（包含事、病、公假），請填寫臺北市南港區胡適國小教師代課進度交代表（請見附件一），連同假單擲交教學組，教學組登錄校務行政之後，列印代課單，連同代課進度交代表交給代課教師，完成代課手續。
柒、代課程序中，如果使用到公假課務代理表，教學組將會填寫公假課務代理表登記本（請見附件二），紀錄代課狀況，以維持公平、公正、公開原則。
玖、本計畫陳請校長核可後實施，修正時亦同。

附件一

臺北市南港區胡適國小教師代課進度交代表

請假人：                          請假日期：

	日期
	節次
	科目
	擬授課進度
	備註
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附件

臺北市南港區胡適國小教師公假課務代理表登記本

月份：                                              代課費用：

	日期
	請假者
	代課教師
	是否代課及原因註記
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


製表：                 教務主任：                  校長：
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