新竹縣竹仁國小 短期代課教師 注意事項說明書

1.代課教師代理請假人之級務、課務工作，全日代課者還須代理導護及部份行政兼職工作。 

2. 代課老師前一天請先到教務處填寫代課表簽名，再到人事室洽理事項，並與請假教師連繫，取得「請假老師/代課老師雙向溝通備忘錄」，交接課務、級務等工作事項。
3.代課老師請先取得教學教材，務必充份備課，務期教授正確、課堂充實。

4. 服裝、儀容、舉止要端莊，精神飽滿以為學生表率，並於代課期間配戴識別證。
5.代理全日級任者，需隨學校一天作息上下班，早上7：50前到校（7：30~7：50為整潔時間，若是代理級任，希能前往指導學生掃除工作），代理時間至該班學生全部離校為止。

6.準時上下課，按日課表及老師安排之教學進度授課，以愛心、耐心教導學生，絕對禁止體罰，亦避免語言暴力。
7.上課應確實點名，掌握學生出席狀況，若有缺席而未請假之學生，應主動關心並打電話與家長聯絡，若無法聯絡上，請向輔導室報備。
8.依所上課程批改作業，注意批改之正確性，代理級任者尚須批閱家庭聯絡簿（簽代代課老師本人姓名），及做必要之處置。
9.注意學生安全，維護環境衛生，放學後注意教學設備歸位，電器、門窗之關鎖。
10.非為全日代課之鐘點計薪臨時代課老師，除開上述第五項注意事項外，其餘皆同。

11.代課結束，填寫「請假老師/代課老師雙向溝通備忘錄」回應請假老師交待事項，留在老師桌上，讓請假老師知悉當日情況。

12.其他注意事項依學校相關規定辦理。
13. 您辛苦了，謝謝您的幫忙和配合。

新竹縣竹仁國小 請假老師/代課老師  雙向溝通 備忘錄 

	請假者：    年    班             老師

★愛的叮嚀★               月     日
	代課者：              老師

◆回報事項◆      月     日

	班級常規和學生健康部份（若有健康狀況特殊者，請加註須注意事項）

	
	

	  課程進度（請假日期：    月    日星期      至    月    日星期    ）

	
	

	特  別  交  辦  事  項（如開會事項傳達、家長聯絡、發通知單…）

	
	


老師，您辛苦了！感謝您的用心付出和配合！

