
＊本說明供參考，如遇法規修正應依法規辦理。 

 

臺北市立陽明高級中學（含國中部）導師請假事宜 

108.8.15 學生事務處 

感謝各位老師擔任本 108學年度導師，因在代導師的部分於 106年度有新規

定，特此通知各位老師，如有問題歡迎隨時與學務處訓育組聯繫。 

一、 代導師資格及原則： 

（一） 考量對班級學生瞭解程度，代導師請以貴班任課教師為主，惟兼課教師、

退休教師、教官無法代導師。 

（二） 兼任行政教師可為代導師，惟無法領代導師費（但每日之超鐘點費則可）。 

（三） 特殊狀況：因臺北市薪資系統流程問題，每年 6月 15日至 8月 15日代理

代課教師、退休教師無法擔任代導師。 

（四） 代導師人選原則由導師自行找尋，部分情形則可由學務處協助排代： 

1. 學校排代：婚假、喪假、娩假、原住民族身分教師歲時祭儀假。 

2. 得由學校排代：公假（請檢附簽核後公文檔案）。 

3. 代導師自理：事假、病假、補休、休假、家庭照顧假…等。 

4. 請老師協助，假別如屬可預先知曉者，請提前 3天請假，以利行政作業。 

（五） 寒暑假期間是屬休假日，除有學校活動或其他特殊情形方需代導師。 

二、 「機關內部人事業務系統 http://webitr.tp.edu.tw/WebITR/」操作方式： 

（一） 於執行完假別及請假時間後，會跳入「課務明細編輯表」頁面。 

（二） 請點選「編輯課務明細」，點選「新增一個新課程」，於「課務處理」處選

擇自理或公付，再於「代導師」欄位填入代導師名字。 

（三） 如遇星期五，請老師不要忘記填寫班週會代理教師，並請以找該天代導師

代理該堂課為原則。 

（四） 點選「完成編輯」。 

三、 相關費用處理說明： 

（一） 僅有代理滿「1日」者核予代導師相關費用，代導師費依當月日數計算，

每日新臺幣 97 至 107 元不等、每日代導師超鐘點費用為高中新臺幣 320

元、國中新臺幣 288元、年終獎金另算。 

（二） 自 106年 2月 1日起，除一學年事假和家庭照顧假合計超過七日者不發導

師費外，其餘請假登記都不扣除導師費。 


