國立豐原高級中學行政職務代理應行注意事項
一、各單位應依各職務之職責及工作性質，建立行政職務代理人員名冊1式2份，送人事室彙陳核定後，1份送還各單位，1份存人事室備查。
二、各單位人員請假、休假 、公差（假）或其他原因不克出勤時，應按排定之職務代理人順序，依序由代理人代行職務。
三、職務代理原則如下：

   （一）教師兼行政職務：

       1.一級主管：以同一單位教師兼組長職務人員優先，次為其他單位教師兼主任職務人員。
       2.二級主管：以同一單位教師兼組長職務人員優先，次為該單位主管人員。

   （二）職員：由同一單位職員互為代理，同一單位無其他職員者，得由主管兼代之。
四、代理人於代理期間內應確實負責辦理所代理職務之工作，其因未盡職務代理人應盡之責致耽誤公務者，其責任由代理人負擔。
五、代理人代理期間在半個月以上，負責盡職，成績優良者，得酌予適當獎勵。

六、被代理人應將連絡電話告知代理人，且主動隨時與代理人保持聯繫，以維公務之正常運作；如遇有急要公務無法處理時，應即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。
七、代理主管職務之人員，對其所批示或簽陳之重要公文或文件，應於主管到公時，補陳核閱。

八、被代理人除特殊情形外，應於差假前將其工作及持有之資料交代清楚，其因交代不清以致耽誤者，應自負其責。
九、寒暑假期間各單位應妥適調配人力，並落實職務代理制度，如輪休嚴重影響公務之正常運作，單位主管得隨時通知其停止（改期）輪休。
十、請各單位主管加強督導所屬同仁徹底落實職務代理制度，以利公務順利推展。
十一、本注意事項經行政會議通過後實施，修正時亦同。
