
[image: image1.emf]   宜蘭縣 南澳鄉 金 岳 國民小學職務代理 要點   一、訂定本要點目的為期學校校務能順利運作，不因個人公差休        假或其他個人事由而影響學校整體作業正常運作特訂定之。   二、本校職務代理 人一覽表   職      稱  第一順 序 代理人  第二順 序 代理人  第三順 序 代理人   校      長  教導主任  總務主任  教 務 組長   教導主任  教 務 組長  學務 組長  總務主任   總務主任  人事  主計  教導主任   教 務 組長  學務組長  圖書  教導主任   學務 組長  教務組長  資網  教導主任   護 士 （兼主計）  出納  導護老師  學務組長   幹事 （兼人事 . 出納 ）  主計  文書  總務主任   工友  環保  教具  總務主任   三、代理代課事宜      1 、公假、差假、婚假、喪假由學校安排代課及處理班級級務        事宜。      2 、事假 、 病假 、 休假則由當事者 自行覓代安排級務、課務及        行政職務代理事宜。      說明：   1 、 依據「教師請假規則」第十四條規定略以：兼行政職務之教      師休假期間，其行政職務應由學校預為排定現職人員代理順        序。      2 、爾後人員請假（各項假別），請依上列依序尋找代理人。   四、本辦法經校務會議通過後實施修正時亦同。  
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