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	1.目的：為顧及教師權益，特訂定本程序。
2.範圍：凡本校教師均適用本程序。
3.定義：無
4.權責：
4.1負責單位：教務處課務組
4.2配合單位：人事室、會計室、出納組
5.內容：
5.1作業流程：
5.1.1依據教師/人事室簽呈。
5.1.2假別：病假、喪假、產假、代課。 
5.1.3製作報表會人事室、會計室、出納組。

5.1.4核准後由出納組、會計室代扣或加發鐘點費。

6.參考資料：無
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	附圖 教師任課時數異動作業流程圖   
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