臺北市立松山家商教師請假調課、代課及補課補充規定
102年10月4日通過
一、依據：

(1) 教育部於102年7月10日修正之「教師法」。

(2) 教育部於102年8月5日修正之「教師請假規則」。

(3) 教育部於101年4月5日修正之「公立高級中等以下學校教師成績考核辦法」。

(4) 臺北市政府教育局於100年10月17日修正之「臺北市立各級學校教師請假作業補充規定」。

(5) 臺北市政府教育局於86年9月4日修正之「臺北市立各級學校教師出勤出差管理要點」。

二、本校教師因請假而須調課、代課或補課時，應以學生受教權益為優先，並以發揮教師專長為原則，以確保學校教學活動之正常進行。

三、「公(差)假、婚假、娩假、喪假、事假、病假(連續三日以上)」之請假流程：

教師請假前需先辦妥請假手續(公、差假請附上公文影本、研習請示申請單或相關證明文件)。假單送交流程：
（1） 導師：填寫假單→學務處→教務處→人事室→校長室
（2） 專任教師：填寫假單→教務處→人事室→校長室
（3） 教師兼任行政：填寫假單→直屬處室→教務處→人事室→校長室
四、調課、代課及補課之申請流程：
（1） 除教育部或臺北市政府教育局來文規定之公假排代由教學組(特教老師由特教組、教官由教官室)負責排代課外，其他因教師請假所留課務由請假教師自行處理調課、代課及補課事宜，並填具「調(代)(補)課申請單」（以下簡稱申請單）。（如附件）
（2） 請假教師於申請單簽名，經教學組核對無誤後，由教務處承辦幹事、教學組長、教務主任及人事室核章，送教學組存查。

（3） 教師如因疾病或緊急事故不能事先辦理調（代）（補）者，教師應聯絡同仁代為請假並電話通知教務處，以便安排調（代）（補）課，且於回校上課後應立即補辦請假手續及填寫申請單，以完成調（代）（補）課事宜。
（4） 教師因學生在校發生緊急事故產生之課務問題，應依據本校「學生意外傷害或突發疾病緊急處理辦法」之規定辦理。

（5） 教師補課可利用班級自習課，但不得利用早自修、午休、班會及週會(社團時間)補課，補課時間為50分鐘，其申請單應會該班導師簽名，避免導師於自習課已有活動安排。
五、教務處對於教師請假所遺留課務之排代課方式及順序如下（請假教師若自行覓得代理人則不在此限）：
（一）任教該年級同科別(領域)教師：1、導師；2、專任教師（徵詢意願）

（二）非任教該年級，但同科別(領域)教師：1、導師；2、專任教師（徵詢意願）

（三）特殊情形無法覓得代課老師時，由所任教之教學研究會開會推派代課教師。

六、未按規定辦妥請假手續者，教務處不受理其代課、調課或補課登記申請，所致責任由請假教師自行負責。
七、因故未按申請單時間完成授課者，應按規定請假並更正(或重新補送)申請單。

八、教師未經請假、未知會教務處教學組而私下調課、請假有虛偽情事或未依規定完成授課者，依據「松山家商各方反映教師問題處理實施要點」辦理。
九、教師有代課、調課或補課情況時，學藝股長應依實際授課情形登記於授課日誌內以便查核，代課老師及授課班級之通知方式如下：

（一）教育部或臺北市政府教育局來文規定之公假排代者，由教學組發出代(調)課通知單予代課老師及該班學藝股長。
（二）若為請假教師自行請假且填具申請單者，則請假教師應先行知會代(調)課教師及授課班級，以利課務正常進行。
十、教師之代課、調課或補課事宜，由教務處專冊登錄存檔，以為年終考勤之參考資料。

十一、本校教師請假及補課，除法令另有規定外，悉由本補充規定辦理。

十二、本補充規定經行政會議通過，陳　校長核定後施行，修正時亦同。
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※本表核章完畢請擲回教務處教學組。
※因本申請表需簽會相關單位，請申請教師預先知會調課教師及班級，以利課務正常推動。
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