
臺北市大安區建安國民小學教師請假注意事項 

一、 請假流程：(虛線為線上、實線為人工)                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、自費代課費用說明: 

 

事、

病假

自費

代課

說明 

科任 320元/節 

導師 

正課 320元/節 

晨光時間 以 0.5節計 

午餐 以 0.5節計 

午休 以 1節計 

導師全日 以代理教師之實支俸點計算 

導師費 

1. 僅事假 7日以上才扣導師費 

2. 其他假別都是公付代課之導師費，以 3,000元除以

當月實際在籍日。 

3. 導師費不得重覆支領。 

線上請假 

(請假人) 

檢附證明

電子檔 

(公假、逾 2日

病假等) 

 

→線上點選

代理人 

→有課務或

導護另行人

工通報 

 

代理人
線上同意 

 

→線上送

教學組或單

位主管 

登  記 

(人事室) 

單位主
管核定 
(一日以

上請假案

由校長核

定) 

有課務之

請假者 

需課務派代

者，請務必

填寫「派代

聯絡單」並

告知教學組 
請假系統 

(教學組線

上複核課務

是否代理) 

有導護之請
假者 
需導護派代

請務必告知

生教組 

代課者個資及

敘薪加保通報 

 (教學組) 

→業務單位行政流程 

 

→請假人線上請假及課務導護另行通報流程 

 

敘薪、加

保及查證 

(人事室) 

核定 

(校長) 


