
國立水里高級商工職業學校教師請假調(代)課作業程序說明表 

編    號 BB-03 

版    次 1 

修訂日期 2014.12.05 

文件名稱 教師請假調(代)課 

承辦單位 教學組 分機 254 

作業程序說明  

控制重點 

一、假別 

（一）事假、休假、補假 

 1.自行調課或找人代課，填寫調代課至教學組登記（若為突發事項，

可由教學組調課）。 

 2.鐘點費自理，不扣鐘點費。 

（二）病假 

    1.3 天以內病假 

  （1）事先告知教學組協助安排調代課。 

  （2）自行處理課務問題後告知教學組。 

  （3）鐘點費自理，不扣鐘點費。 

    2.3 天以上病假 

（1）教學組排代課 

（2）請假教師兼課鐘點費扣回，學校支應代課鐘點費。 

 （三）差假 2天、公假 3天以上 

（1）教學組排代課 

（2）請假教師兼課鐘點費扣回，學校支應代課鐘點費。 

 （四）婚假、產假 

（1）教學組排代課 

（2）請假教師兼課鐘點費扣回，學校支應代課鐘點費。 

 （五）喪假 

（1）教學組排代課 

（2）請假教師兼課鐘點費扣回，學校支應代課鐘點費。 

二、教師兼（代）課鐘點費計算造清冊，會簽人事室、出納組、主計室。 

三、人事室、主計室審核。 

四、陳  校長核示。 

五、主計室、出納組協助發放兼（代）課鐘點費。 

六、鐘點費請領清冊建檔保管三年備查。 

法令依據 
1.高級中等學校教師每週任課節數注意事項。 

2.國立水里高級商工職業學校核予差假原則暨補充說明。 

使用表單 教師授課時數總表、教師課表、班級課表、差(代)請示單 
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       結  束 

國立水里高級商工職業學校教師請假調(代)課標準作業流程(SOP) 

編號：BB-03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    辦理請假程序 

有誤 

無誤 

建檔保管三年備查 



國立水里高級商工職業學校內部控制制度自行檢查表 

年度：103 學年度 

自行檢查單位：教務處教學組 

作業類別(項目)：教師請假調（代）課               檢查日期：103 年 12 月 10 日 

檢查重點 
自行檢查情形 

檢查情形說明  
符合 未符合 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作

(SOP)是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。 

   

二、辦理調（代）課應注意下列事項： 

(一)教師請事假、休假、補假是否填寫假單並

填寫調代課單並會教學組登記？ 

(二)教師請事假、休假、補假是否按規定自行

調課或找人代課？ 

(三)教師遇有突發狀況或病假，教學組是否協

助進行調代課處置？ 

(四)教師病假 3天以上、差假 2天以上、公假 3

天以上，婚假、產假、喪假，教學組是否

善盡職責，處理派代作業？ 

(五)教學組是否善盡監督責任並確保教師無缺

漏課狀況？ 

(五)教學組是否照實增列或扣回教師兼(代)課

鐘點費並核實計算建立清冊以供審核？ 

(六)兼(代)課鐘點費清冊是否建檔保管三年備

查。 

 

   

 
結論/需採行之改善措施： 

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。 

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，

擬採行改善措施如下： 

 

 

 

填表人：                  複核：                    機關首長：                                                                                    


