台南市立歸仁國民中學專任教師代理導師處理原則
資料統整:卓輝泰主任101.11.05
1、 依據：
1、 本校學務處業務計畫

2、 本校友善校園工作計畫

2、 目的：

1、 制定專任教師代理導師輪流原則，以尊重教師專業，維護學生受教權益。
2、 力求教學正常化，促進班務正常推動。
3、 落實導師代理之公正性，發揮教育效果。
4、 讓同仁更瞭解學校排代原則。
3、 實施對象：本校專任教師（含長期代理老師）。

4、 實施類別：
5、 實施原則：
1、 具代理導師資格者，由學務處就任教班級分別抽籤排定代理順序。

2、 當導師請事/病假(3日)以上、公假(附公派簽公文)、婚假、產前假、陪產假、分娩假、流產假、喪假、骨髓捐贈假、器官捐贈假時由學務處得依所排定之代理順位聘請代理導師。
3、 同一班級代理導師皆同一輪過一次後(含計在別班代次數)，則重新下一輪起，以此類推。

4、 若該班任課教師己無可排代專任或代理教師，則代導師排序依代導師累計天數由少至多依序排列，校外教學依該年段天數最少優先、序號次之。

5、 原導師當裁判運動會每人以代導一天為原則。

6、 其代理時程一次以不超過十日為限，該班任科老師週而復始均攤。
7、 專任教師代導師之累計天數以30日(點)為上限，代滿30日(點)則免代導師，考量節數及工作量代導點數累計法:早自修0.1點、中午0.2點(含午餐、打掃、午休)、每1節0.1點。如: 7:40-12:40  0.7 (點)計 、13:15-16:15 以0.3 (點)計。
8、 同一事件分段請（如喪假…）以同一位老師代理為原則。

9、 代理導師職務既經排定，除有正當理由外(須經校長核可)，不得拒絕。
10、 代理導師輪序應承續上學年輪流表，新進具代理資格老師則安排於該輪序之後。

11、 代導師費計算:

1. 事/病假(3日以上)、公假、婚假、產前假、陪產假、分娩假(含計週六、日)、流產假、喪假、骨髓捐贈假、器官捐贈假等由學務處協助安排代導師則導師費用將由代理人領(喪假請假人照發)；其餘須自行尋覓代導師並自付代導費。
2. 自101年起導師費調整為3000元，代導費=（3000元/該月日曆天）＊代導天數(半日為基準)。
12、 節數差額鐘點費計算：減授鐘點或核發超鐘點費=(5*360/5)*代理天數
13、 中途出缺導師遞補優先順序:

（1） 由學務處協調安排適當人選擔任導師（儘量以任教該班之專任老師為遴選對象）。

（2）詢問所有專任教師，若多人表達意願則以候用導師排序先後決定；若專任教師皆無意願接任導師，則由候用導師排序第一位依序遞補。

（3）中途遞補擔任導師之人員可享有該屆導師應享之權利。

6、 代理導師資格：本校專任教師、長期代理老師。
7、 隨時依市府規範調整辦理。
8、 導師請假流程：
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