
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

臺中市葳格高級中學排代課及鐘點扣除流程作業流程圖 

三天以內病假 

1. 當日病假學生自

修，銷假後補課

或由科內於當日

逕行找人代課。 

2. 事先告知教學

組，協助安排調

代課。 

3. 鐘點費自理 

自行調課或找

人代課，並至

教務處登記。

鐘點費自理。 

教學組排代課 

請假教師兼課、

輔導鐘點扣回，

學校支應代課鐘

點。 

教學組排代(扣

回鐘點)或調課

(不扣回鐘點) 

事假 三天以上病假 公假 

教師請假兼課輔導鐘點費扣回及代課鐘點

發放簽核(隔月 1 日辦理) 

會簽會計室、出納組陳 校長核示 

建冊保管 

三年備查 

會計、出納辦理當月鐘點扣回及發放 

通知教師 

 

請假單核可後，會教學組 

教師填寫請假單或

出差單及需用經費 

 

請假單會單位主管、教務

處、人事室陳校長核示 

未通過 

通過 


