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臺南市立大灣高中代理導師實施辦法 

94.01.20 校務會議修正通過 

95.01.20 校務會議修正通過 

103.02.10 校務會議修正通過 

106.06.30 校務會議修正通過 

115.08.28 校務會議修正通過 

一、依據 

（一）臺南市立高級中等以下學校及幼兒園教師請假調課補課代課實施要點。 

（二）本校校務運作及導師職務代理之實際需要。 

二、目的 

（一）落實導師責任制，使學生於導師請假期間，仍能獲得適切之生活照顧、輔導及

班級事務協助。 

（二）兼顧導師請假權益、學生受教及照顧權益，並維持班級經營與校務運作之穩定。 

三、適用對象 

（一）本辦法適用於本校導師因請假或其他經學校核准之事由，致無法執行導師職務，

需由其他教師代理導師職務之情形。 

（二）本校專任教師原則上均有擔任代理導師之責任與義務；惟因身體狀況、特殊事

由或其他原因，經專案簽請校長核准者，得免列入代理導師輪派名單。 

（三）擔任本校技藝課程隨班輔導教師者，該學年度原則上免兼任代理導師。為兼顧

代理導師輪派公平性及技藝學程帶隊之穩定，代理導師輪派名單前五順位之教師，

原則上不得擔任技藝課程隨班輔導教師。 

四、代理導師名冊及排序 

（一）每學年開學前，由學務處彙整本校專任教師名冊，排除經核准免列入者後，建

立當學年度代理導師輪派名單。 

（二）代理導師輪派順序由學務處公開辦理抽籤排定。經通知未到場者，由學務處代

為抽籤，不得異議。 

（三）懷孕待產之教師得暫緩輪派，並於產假或相關假別結束後，依原輪派排序接續

辦理。 
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（四）代理導師之輪派，應綜合考量各教師已代理天數、輪派順序、班級需求及校內

人力調配情形；必要時，學務處得依實際狀況調整之。 

五、代理導師安排原則 

導師請假期間所遺導師職務，依其請假假別、請假日數及事由性質，區分為下列

兩類辦理： 

（一）由學校協助安排代理導師。 

（二）由導師自行協調代理導師。 

六、由學校協助安排代理導師之情形 

導師因法定假別、公務需求、較長期間請假或其他特殊情形，致無法執行導師職

務者，為維持班級事務運作及學生照顧之穩定，由學務處協助指派專任教師代理導師

職務，相關代理導師費由學校依規定支應。其情形如下： 

（一）特定假別及法定假別 

導師請婚假、產前假、陪產假、分娩假、流產假、喪假、骨髓捐贈假、器官捐贈

假、病假、生理假、身心調適假或補休等，致需代理導師職務者，由學校協助安排代

理導師。 

前項假別單次請假原則上應以整日為單位；未滿一日者，依本辦法第八點規定辦

理。 

（二）公差或公假 

導師因奉派公差、公假或執行學校指派之公務，致無法執行導師職務者，所遺導

師職務由學校協助安排代理導師。 

（三）其他法規明定之情形 

具有原住民身分之教師申請原住民族歲時祭儀放假，或其他依法令規定應由學校

協助處理之假別，所遺導師職務由學校協助安排代理導師。 

（四）其他經學校認定有必要之情形 

導師請假情形雖未列於前三款，但經學校評估涉及學生照顧、班級安全、重大校

務安排或其他特殊情形者，得由學務處協助安排代理導師。 

七、由導師自行協調代理導師之情形 

（一）導師請假情形未符合前點由學校協助安排之規定者，原則上應自行協調鄰近班

級導師、任課教師或其他適當教師代理導師職務。 
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（二）導師自行協調代理導師時，應於請假前向學務處完成代理人員登記；因突發或

緊急情形未及事前辦理者，應儘速通知學務處並補辦相關程序。 

（三）導師自行協調之代理人員，仍應以不影響其原有教學、行政工作及校務運作為

原則。 

（四）如導師確有協調困難，應主動向學務處說明，由學務處視校內人力及班級實際

需求提供必要協助。 

八、請假未滿一日之代理方式 

（一）導師請假未滿一日者，原則上由導師自行協調鄰近班級導師、任課教師或其他

適當教師，協助處理班級臨時事務。 

（二）國中部得比照領域研習或校內短時間公務支援方式辦理；高中部得商請鄰近班

級導師或其他適當教師協助代理。 

（三）導師應於請假前向協助教師妥善交代學生出缺席、班級事務及其他應注意事項。 

（四）如涉及班級重大事件、學生安全照顧或特殊校務需求，學務處得視實際情形協

助安排適當人員處理。 

九、代理期間及輪派方式 

（一）代理導師之輪派，得依代理日數區分為短期代理、長期代理及特殊長期代理。 

（二）短期代理以一日至五日為原則。 

（三）長期代理以六日至十四日為原則。 

（四）代理分娩假、流產假、安胎病假或其他較長期假別者，每位代理導師以二十一

日為一代理期間。代理教師如有意願繼續代理，且經學務處評估不影響其教學、

行政工作及校務運作者，得延長代理期間。 

（五）代理導師輪派得依實際代理日數換算積點，並依積點數及原抽籤序號辦理後續

排序；積點相同者，以原抽籤序號決定輪派次序。 

（六）短期代理得自輪派序號末位開始依序安排；長期代理及特殊長期代理得自輪派

序號首位開始依序安排。 

（七）同時有二件以上不同期間之代理導師需求時，以實際請假起始日期較近者優先

排定；請假起始日期相同者，由學務處依班級需求、代理期間及校內人力狀況統

籌安排。 
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十、代理導師異動及互調 

（一）教師經輪派擔任代理導師，如因特殊事由確實無法代理，應自行協調其他適當

教師互調，並事先向學務處報備及完成登記。 

（二）代理導師互調後，原輪派教師之代理責任是否視同完成，由學務處依實際代理

情形、互調方式及輪派公平性認定之。 

（三）未經學務處登記之私下互調，不得作為代理導師費核支、代理日數認定或輪派

積點調整之依據。 

十一、部分辦公時間進修之導師代理 

（一）導師利用部分辦公時間進修，致無法完整執行導師職務者，其進修期間所遺導

師職務，得由任教該班之專任教師依排序輪流代理。 

（二）每次代理期間以一個月為原則，並包含原導師於該月另請事假、病假、公假或

其他假別之期間。 

（三）代理該班之專任教師於代理期間，原則上得免再參與其他代理導師之輪派；如

遇特殊校務需求，得由學務處另行協調安排。 

十二、代理導師職責 

代理導師於代理期間，應協助處理下列事項： 

（一）掌握學生出缺席情形，協助維護學生生活常規及班級秩序。 

（二）處理班級偶發事件，並就學生安全或緊急狀況依規定完成通報及聯繫。 

（三）協助傳達學校公告、處理班級事務及原導師交辦事項。 

（四）必要時與學務處、生輔組、輔導室、教務處或其他相關處室保持聯繫。 

（五）協助辦理其他與導師職務相關，且經學校認定有必要之事項。 

代理導師應以維持班級正常運作及學生安全照顧為原則；涉及學生重大輔導、管

教或特殊個案事項時，應儘速通知學務處、輔導室或相關處室共同處理。 

十三、代理導師費 

（一）代理導師費之支給，依主管機關及本校相關規定辦理。 

（二）由學校協助安排代理導師者，其代理導師費由學校依規定支應。 

（三）由導師自行協調代理導師者，應於請假前完成代理人員登記；因突發情形未及

事前辦理者，應於事後儘速補辦。經學務處確認代理事實後，由學校依規定辦理

代理導師費核支。 
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（四）未完成請假程序、未經學務處登記、未實際執行代理導師職務，或代理事實無

法確認者，得不予核支代理導師費。 

（五）代理導師費之核支日數，以實際執行代理導師職務之日數及相關請假紀錄為準。 

十四、補充規定 

（一）本辦法未盡事宜，依相關法令、主管機關規定及本校行政程序辦理。 

（二）如遇特殊個案、重大校務需求或本辦法適用上發生疑義時，得由學務處依實際

情形簽請校長核定後辦理。 

（三）本辦法所稱學務處協助安排或認定事項，必要時得邀集相關處室共同研議後辦

理。 

十五、實施與修正 

本辦法經校務會議通過，陳請校長核准後公布實施；修正時亦同。 


