嘉義縣溪口鄉柳溝國小教師差假課務辦法
                                                  101.9校務會議訂定

                                                  105.9校務會議修訂
一、目的：
（一）因應課稅減課實施後代課人力短缺現況及鐘點制代課教師人力難尋，
為解決教師因公或請事病假，無校外師資人力可代理課務或級務時，由校內同仁發揮同事互助情誼，代理課務級務，以完成請假前之級務課務代理手續。
   （二）促進課務級務派代正常化，維護班級學生安全。
二、依據：嘉義縣高級中等以下學校教師請假之調補課代理代課規定（100年11
月14日府教學字第1000194828號函修正）
三、服務對象：本校專任教師、代理教師、外聘兼課教師（含2688專案）課表內
之課務級務代理。
四、代課類別：
（一）公假：完成請假程序後，由教導處或教學組優先聘請校外師資代理級務課務。
（二）公差：完成請假程序後，由教導處或教學組優先聘請校外師資代理級務課務。
（三）事、病假：
1.緊急病假須知會人事，由教師自行找尋代理教師（需大學畢業），或委請教導處或教學組代尋，若仍尋不到代理教師，仍須由請假人自行找尋代理教師，一般病假提早申請由請假人先行聘請校外師資代理級務課務，或委請教導處聘請校外師資代理。
2.緊急事假須知會人事，由教師自行找尋代理教師，或委請教導處或教學組代尋，若仍尋不到代理教師，仍須由請假人自行找尋代理教師，一般事假提早申請由請假人先行聘請校外師資代理級務課務，或委請教導處聘請校外師資代理。
3.課稅減課方案聘請之兼課教師請假時，由原班導師代課，並支領超鐘點費，若原班導師無法代課，以可請領超鐘點費之有意願教師為優先；2688專案（閩南語、音樂）兼課教師請假時由原班導師先行代課，並請兼課教師與導師協調擇日補調課（須填妥課務級務安排表）。
五、排代原則：
（一）互助：相互分擔工作、彼此互助戶諒。
（二）盡責：執行課務級務，維護學生安全。
（三）合理：登錄代課節數，安排負擔平均。
（四）時段：晨間打掃、導師時間合併為一節計；午餐及午休時間合併為一節計，放學由最後一節代課同仁協助執行。
（五）順序：
1.當天課務較少者、總代課節數累計較少者。
         2.級務時段（晨間、導師時間、午餐午休時段）代理以安排科任教師(含主任)擔任為限。
六、相關程序：
 （一）公差及公假請依校內流程及早提出假單，並送教導處及人事核章，以利學校聘請校外師資或校內排代之時效，轉交代理人員執行。


 （二）非緊急事病假仍請依程序親自辦理請假程序及填妥課務、級務安
排表，轉交代理人執行。
   （三）緊急事病假則電話委請學校同仁代為辦理相關程序。
（四）自費事病及補休假部分若聘請校內同仁代理，請於銷假上班後次日繳交每節（含級務代理晨間、導師時間、午餐午休時段）鐘點費100元至教學組收執，轉交校內代理人員。自費聘請校外師資代理者，參照縣府規定及師資類別視請假時段自行交與校外代理人員（費用請詢問人事）。
   （五）公費代課部分依規定向縣府申請核發。
七、補充事項：
   （一）為避免校內代理人員不足，導師補休時間請盡量避開晨間、導師時間及午餐午休時段，級務時段（晨間、導師時間、午餐午休時段）代理以安排科任教師(含主任)擔任為限，並由請假人自行尋找校內代理人選。
   （二）校內科任教師代理指派公差假別之導師級務（晨間、午餐時段）依規
定不可請領鐘點費，請共同體諒，但學校會盡量協調校外代理人員協助班級管理。但代理自費事病假別之導師級務或午餐午休時段，應由請假人各支付一節100元鐘點費給教學組，並轉交代理人員。

   （三）校內代理人員需確實執行請假人相關級務或課務事務，以符合互助及盡責原則。

   （四）校內代課支領公費者依相關稅法由學校登錄所得。


八、附則：本辦法經校務會議通過後實施，必要修正時提臨時校務會議討論。

