   高雄市鳳山區忠孝國民小學教師請假申請單(課務自理)
申請日期：中華民國112年11月27日(請於請假前三日送出，病假回校後2日內送出)        經112年11月27日主管會議通過後實施
	姓名
	鄭清祥
	 ●級任
	6年6 班
	假  別
	○事假○病假(未滿三日)●補休
○公假健檢
	日期
	11月27日上午8時0分至11月27日下午4時0分止

共    1    日 

	
	
	○科任
	  
	
	
	
	

	代課日期
	112年11月30日  星期( 四 )  ※代課費計算：   節(336元(導師費      =        元  日薪計算： 1503 (導師費 100 =  1603 元

	節次
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	科目
	導師時間與級務
	國語
	數學
	自然
	自然
	綜合
	彈性
	彈性

	課務代理人
	曾正強
	曾正強
	曾正強
	X
	X
	曾正強
	曾正強
	曾正強

	交代事項
	1.協助處理運動會100公尺預賽。2.協助批閱聯絡簿。3.郝愛嘉當天請假。4.李棟資有過動症、張默默有自閉症需要特別注意學生狀況。

	代課日期
	  年   月   日  星期(     )  ※代課費計算：   節(336元(導師費      =        元  日薪計算：      (導師費     =        元

	節次
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	科目
	導師時間與級務
	
	
	
	
	
	
	

	課務代理人
	
	
	
	
	
	
	
	

	交代事項
	

	※以下欄位由教學組填寫
代理、代課教師資料  ○合格教師證  ○修畢教育學程  ○大學畢業  ○碩士
	連絡電話
	
	校長核章
	

	代(理)課教師姓名
	出生日期
	身分證字號
	戶籍地址
	中信銀行帳號
	最高學歷系所
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	教學組長
	
	教務主任
	
	派代流程

註記
	(已完成派代。    (勞保彙辦。
	
	


(--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
 勞保納保資料條(由教學組填寫)
	姓名
	出生日期
	身分證字號
	薪資：  (日薪 (鐘點
	投保起日
	投保迄日
	備註

	
	
	
	
	
	
	(學校人員
(非學校人員


請假流程圖





高雄市鳳山區忠孝國民小學教師請假課務自理相關事宜
一、給薪標準

         1.導師部分:以日薪加導師費                          ※計算簡表※
	代理教師學歷

日薪
	大學
	碩士
	導師費

	
	未修教育學程
	修畢教育學程
	取得教師資格
	不論是否修畢教育學程，無合格教師證
	具合格

教師證
	28日
	107

	
	
	
	
	
	
	29日
	103

	30日之1日薪
	1305
	1328
	1496
	1570
	1735
	30日
	100

	31日之1日薪
	1263
	1286
	1448
	1519
	1679
	31日
	97


         2.科任教師部分：一律以節數計算，一節課為336元鐘點費。

三、給薪方式

         請假(課務自理)之教師將全部費用，交給教學組，教學組再轉交出納組。代理教師之薪資給付方式，在次月由出納組辦理匯款給付。

四、注意事項
1.教師請假屬於課務自理【事假、病假(未滿三日)、補休、公假健檢】，請老師自行尋覓合適代理老師再知會教學組。
2.導師請假(需自付代課費)請以全日請假為原則。請假全日，代課費：節數*336或日薪，導師費：由學校人事費支付。請假半日，代課費：節數*336，導師費：自理。導師請假(需自付代課費)時，請務必告知代理(課)老師代課費計算方式，避免認知不同而衍生糾紛。
3.代理教師教學組原則會以大學畢業、有經驗的老師先媒合，如果當天代理(課)老師需求太多，需要碩士以上的代理師資，衍生的費用相對增多，教學組會先徵詢請假教師意願，讓請假教師自行決定。
4.所有的級課務安排都要以學生的上課權益為最高考量，請導師請假一定要把級務、課務妥善安排，完成請假手續再離開學校。
教務處


填寫請假申請單





人事室


差勤系統完成登錄





教學組核章


(課務處理)








教務主任核章








半日以上需校長核章








請假前三天





幹事


勞保納保





代理老師安排





出納組


付代課費





校長聘任代理人員











