中國科技大學職務代理人作業要點
108年11月11日行政會議訂定
一、為使本校教職員工(含約聘人員)於請假時，業務得以持續運作，特訂定「中國科技大學職務代理人作業要點」（以下簡稱本要點）。
二、各單位教職員工(含約聘人員)應依各職務之職責及工作性質，由所屬單位主管或上一級單位主管預為排定現職人員代理順序及行政權責之特殊限制。
三、被代理人除特殊情形外，應先行將其工作及持有之資料交代清楚，並將通訊電話、手機號碼告知代理人，且應主動隨時與代理人保持聯繫，以維公務之正常運作。
代理人如遇有急要公務無法處理時，應及時洽詢被代理人或向所屬單位主管反應處理，不得有延誤情事。
四、職務代理之原則如下：
	項目
	被代理人
	第一順位
代理人
	第二順位
代理人
	第三順位
代理人

	教師
	一級行政
主管職務
	該單位二級主管
	其他單位
一級主管
	

	
	二級行政
主管職務
	該單位職員
	該一級單位
其他二級主管
	該單位一級主管

	
	院級學術
主管職務
	該單位系級主管
	該單位具行政
經驗之資深教師
	其他院級或一級主管

	
	系級學術
主管職務
	該系級單位教師
	其他系級主管
	

	
	教師職務
	該系級單位教師
	該系級主管
	

	職員
	一級行政
主管職務
	該單位二級主管
	其他單位
一級主管
	

	
	二級行政
主管職務
	該單位職員
	該一級單位
其他二級主管
	該單位一級主管

	
	行政單位
職員職務
	該單位職員
	該單位二級主管
	

	
	學術單位
職員職務
	該學院其他單位職員
	該單位學術主管
	


五、職務代理人應於「工作職掌表」中填列，若有異動時，亦應及時更新填報。
六、代理人代理職務時，應確實辦理所代理職務之工作，除報經核准者外，不得留待被代理人處理。
七、被代理人應先行將其工作及持有之資料交待清楚，並對代理人負業務指導之責。
八、被代理人之請假單應由職務代理人簽章，以示負責。
九、其他請假相關事宜依本校教職員工(含約聘人員)請假相關辦法規定辦理。
十、本要點經行政會議通過，自發布日施行。
