彰化縣新民國小調代課注意事項102.11.11
1、 依據彰化縣政府98年10月16日彰府人二字第0980252236號函修正之〈彰化縣立各級學校教師出勤注意事項〉

四、教師應按課程表授課，並依下列規定辦理：

（1） 應於每節授課開始時，在學生點名簿上任課教師欄簽名。

（2） 上課鈴響後到堂授課，下課鈴響離開課堂。授課時由教務處負責查堂，上課鈴響五分鐘後到堂授課者為遲到，下課鈴響五分鐘前離開課堂者為早退，無故遲到、早退者，以缺課論。

（3） 未經學校同意，自行調代課者，以缺課論。但有課務上或其他特殊情形，未影響學生權益，經查屬實者，不在此限。
（4） 無故缺課者，除以曠課處理外，並由教務處規定時間書面通知補授所缺課程。

（5） 日課表及調課情形由教務處抄送人事單位，並將教師遲到、早退、曠課、曠職等情形逐次以書面通知當事人及人事單位。
2、 基於課務人力安排與調度，教師臨時請假須調代課者，應事先電話告知教務處。上午有課務者，至遲於當日上午8時以前告知教務處；下午有課務者，至遲於當日上午12時以前告知教務處。未告知教務處，未到班授課，依規定處理。
