
附件二

桃園市平鎮區祥安國小導護老師公差事病假及懷孕代理要點
一、導護執勤期間遇公、喪、事、病假及懷孕且須導護代理者，依本辦法規定填寫『導護代理申請書』辦理。

二、『導護代理申請書』須由學務主任核准並留存於生活教育組備查後，始完成導護責任之移轉。若未依規定核准備查而私自調動執勤任務，須自行負擔行政責任。

三、欲相互對調導護職務、時間者，於執勤前對調雙方之任一方須填妥『導護代理申請書』，雙方並於申請書上簽名。

四、開學初導護輪值表排定後，欲相互對調導護職務、時間者，請於該導護輪值前兩週內由欲相互對調者前往生教組辦理異動。

五、舉辦校外參觀教學年級教師、自行報名參加研習活動教師、懷孕期間不克擔任導護教師，請自行找老師代理或透過生教組與其他老師協調對調導護時段並填妥「導護代理申請書」。

六、因天災或不可抗力導致無法到校值勤者（如病假等等），得主動聯絡學務處，由生教組排定臨時代理人員。

七、因突發事件不克準時值勤，請自行覓妥對調或代理人員，並得於事後再向生教組回報。

八、教師自行尋覓之對調或代理人選，請自行校對導護輪值表以避免同一週次內有人員重複現象，若有重複，經生教組校對告知後須自行重新更正對調或尋覓代理人。

