彰化縣立明倫國民中學教師公差假排代課辦法
94年4月1日簽奉核定

壹、依據
一、教育部92年11月1日頒布「中小學兼任代課及代理教師聘任辦法」。

二、彰化縣政府90年5月「彰化縣國民中學分層負責明細表」。

三、彰化縣政府「彰化縣立學校教師出勤差假管理要點」。
貳、目的
建立教師因公差假排定代課的一致性及公平性，並兼顧學生的受教權。
參、業務權責分工
一、主辦單位:
教務處:綜理教師代課全般事宜。
二、協辦單位

人事室:教師代課假別之審核。
會計室:教師代課經費之審核。
各處室:各處室指派教師參加各項活動者，由指派處室負責向相關單位(教務處、人事室)，協助查詢是否符合排代課資格。
肆、公(差)假之定義
一、出差：由學校指派執行一定之任務者。
二、公假：依「教師請假規則」、「公務人員請假規則」、「行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員給假辦法」。
伍、排代課原則
一、依法可核派代課之公差、病假(滿3日以上)、婚假、娩假、產前假、陪產假、流產假、喪假、捐贈器官或骨髓假..等，由教務處主動排公費代課。
二、教師因公假、出差未滿三日者，應自行另定時間補課；惟由彰化縣政府主辦(派)之各項活動，教師公假期間，由教務處主動排代課。

三、教師參加縣府主辦(派)之各項活動，教師請公假活動時間為半日者，排代課規定如下：
(一)活動時間為上(下)午者，地點在員林鎮、大村鄉、永靖鄉、社頭鄉及埔心鄉者，下(上)午回校上課。
(二)活動地點在員林鎮、大村鄉、永靖鄉、社頭鄉及埔心鄉外者，准予全天由教務處排主動代課。
四、教師受其他單位之委託，必須請假協辦其業務者，如准以公假登記，所遺課程必須自行調、補課。
五、超過指派參加活動人數時，如自願前往參加者，其課務及差旅費自理。
陸、其他
一、教師請公(差)假參與各項活動時，請在2個工作日前辦理公(差)手續，並於公(差)單註明是出差或公假，需檢附相關證明文件，以憑辦理相關作業。

二、依法可以核派代課者，由教學組核發代課通知單，會知代課教師，以憑簽辦鐘點費。
三、請出差者可於事後檢提請領交通費及膳雜費；如請公假者(進修或訓練性質)可於事後檢提請領交通費。
染、附記
一、本辦法如有未盡事宜，悉依教師差假管理辦法及本校各項規定辦理。
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