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第 一 條  本校校長、各級主管與職員請假時，其職務代理人依下列規定辦理： 

一、校長：校長由副校長、教務長、學務長依序代理。惟請假三個月以上者，

應報請董事會指定。 

二、學術單位： 

(一)學院院長之代理，由院長指定該院之副院長或系主任代理。 

(二)系(所)主任之代理，由系(所)主任直接指定該系(所)教師代理，但請假

超過一個月以上，則由院長與該系(所)主任協商後，得指派該院系(所)

教師代理；另通識教育中心，則由主任直接指定該中心教師代理之。 

(三)學院內之職員應依工作性質排定代理順序相互代理。 

(四)各學系(所、中心)教師編配擔任行政工作者，準用前目之規定。 

三、行政單位： 

(一)一級主管由秘書或副主管代理，未置前述人員之單位者，由二級主管(組

長或中心主任)代理，無二級主管或二級主管不能代理時，由職員代

理。 

(二)副主管、二級主管由職員代理。 

(三)其他職員應依工作性質，排定代理順序相互代理。 

四、不能依前二款定職務代理人，或有特別情事時，由校長指定職務代理人。 

第 二 條  一級主管出缺或因故不能執行職務時，由校長指定適當人員代理。但副校長、會

計主任之代理，由校長指定適當人員，陳董事長核可後，代理之。 

二級主管代理人由一級主管簽報校長核定。 

第 三 條  主管職務代理人主管職務支給，依下列規定辦理： 

一、主管出缺或因故不能執行職務時，職務代理人得自實際代理日起，按所代

理職務標準支給。職務代理人代理主管職務超過一個月以上者，支給主管職

務加給；未超過一個月者，由該主管與職務代理人雙方自行處理。 

二、同一人代理二個主管職務，以支給一份較高主管職務加給為限。 

第 四 條  本辦法經行政會議通過後，陳請校長核定後發布實施，修正時亦同。 

 

 


