國立體育大學職務代理管理要點
                                             101年4月3日本校第457次行政會議通過
一、為落實職務代理，增進行政效能，特依各機關職務代理應行注意事項及教育部函釋訂定本要點。

二、適用對象：本校兼任各級主管之教師（含專業技術人員研究人員）、專任公務人員、行政助教、約用(契僱)人員。

三、請假（公差、公假及各種假別）及寒暑假補休時須有適當職務代理人，並經一級單位主管確認；各單位職務代理人名冊（附表一）應於單位網頁公告，並抄送一份送人事室，如異動應隨時更正並副知人事室備查。

四、職務代理依下列規定辦理：

(一)校長差假期間由副校長、教務長、學務長、研發長、總務長依序代理；前揭人員無法代理時，由校長指定一級單位主管人員代理。

(二)副校長互為代理人，副校長均請假時依第一款順序代理。
(三)一人兼數個主管職務者，應分別排定代理人。
(四)專任公務人員、行政助教、約用(契僱)人員之代理，依其職責及工作性質排定職務代理人，如排定一人代理確有困難者，得酌情分別指派數人代理。
    專任公務人員之職務代理，依各機關職務代理應行注意事項辦理。
(五)教師（含專業技術人員研究人員）兼任行政主管之代理，依下列原則辦理：
1、職務出缺代理：應由具被代理職務之兼任資格人員代理，期間以一年為限。
2、請假期間代理：如由同單位教研人員或職員代理時，毋須具被代理職務之兼任資格；如由他單位人員代理時，須具被代理職務之兼任資格。
(六)學術單位主管請假之代理：應具有本校組織規程第九條以下規定資格者始得代理：
     1、學院院長：由學院內具教授資格教師代理或由其他學院院長代理。
     2、系主任、所長、中心主任：由單位內具副教授資格教師（競技類系所得由同職級專業技術人員）或其他系、所、中心主任代理。
(七)差勤系統代理人之選定，須依下列規定辦理：
1、依單位代理人名冊之代理順序選定。

2、同時兼任行政及學術主管職務者，應以行政職務於差勤系統請假，並於請假事由欄註明其他兼任職務之代理人。
3、同時兼任數個同性質之主管職務者，應於請假事由欄註明其他兼任職務之代理人。
五、本要點經行政會議通過，校長核定後公布實施，修正時亦同。
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