台北縣中和市光復國民小學教師職務分配實施要點

97年1月16日校務會議修正通過
1、 本要點依據本校教師聘約第十一條辦理。

2、 本要點所稱之「教師」，係指本校編制內之所有專任教師，包括級任、科任、組長及各處室主任。

3、 本校教師之派職，組成職務分配小組，共計十五人，由教務、學務、總務、輔導、人事主任、教師代表八人（各學年代表各一人、科任一人及科任兼行政一人）及教師會代表一人組成，並以校長為召集人。

4、 本校教師職務分配公開作業，應於第二學期休業式一週前完成作業，新擔任之職務自新學年度八月一日起生效。本校教師應於每學年度職務公開分配作業前，向教務處提出志願表及相關證明文件，交由職務分配小組審查。新進人員（包括縣內外調入人員、甄選人員、師院生），由學校依據專長、經歷、面談後逕行派任之。

5、 特殊專長領域開設與編排：

（1） 特殊專長領域開設之名稱與數量：依教育政策、班級數與學校本位課程發展需要，開設下列領域，如：英文、音樂、資訊、美勞、體育、特教、自然科學……等項。

（2） 特殊專長領域之開設：由教務處考量「班級數、教學需求、學校特色與課程發展、教師專長人力資源」等因素後提出，經職務分配小組議決之。

（3） 特殊專長領域教師之編排：

1、 具任教特殊專長領域意願之教師，應填寫志願表，並附特殊專長領域相關證明，向教務處提出，並經職務分配小組討論議決後編排職務。

2、任教英文課程之資格依照上級機關最新規定辦理。

3、遇有超額介聘之情形時，依據『台北縣超額教師介聘辦法』辦理之。
4、 具特殊專長領域意願之教師〈如：英文、音樂、資訊、美勞、體育、特教、自然科學……等項〉，經職務分配作業程序後，負有指導學校該領域專長之團隊組訓、比賽、觀摩表演等義務。

6、 教師具有特殊原因者，得由本人或行政處室提出，經職務分配小組討論議決後，由學校逕派之。

前項應填寫志願表，並附相關證明文件，主動向教務處提出，經職務分配小組議決後分配職務。

7、 本校教師合於下列資格者，均應向教務處領取並填寫積分表及志願表〈表格另定之〉，參加公開作業：（一）為本校原編制內之合格教師，已完成應聘程序者。（二）本學年度內未被申誡以上之處分者。（三）未申請於次年二月一日退休者。
8、 教師擔任導師應以一次擔任滿低或中或高年級為原則，如第二年不願意擔任原班級導師者，需事先提出需求原因，交職務編配小組議決，始得參加公開作業。

9、 遇有偶發事件、特殊事故，學校得視實際情形之輕重，隨時提請作業小組審議通過後更換職務，輕者改任與其原職務性質不同之職務，重者提請本校教評會及成績考核委員會處理。

10、 分配志願順序以本校連續服務年資（經人事單位認定）長者為優先，年資又相同者，依任教年資，若又相同，則依年齡長者（依出生年月日）為優先。

11、 各處室主任、兼辦人事、兼辦會計由校長遴聘之。

12、 教師職務公開作業產生方式與相關約定如下：

（1） 依教師志願與專長填寫志願表，由校長依法遴聘教師擔任主任；由主任遴聘教師擔任組長，經呈報校長核定後公佈。

（2） 自94學年度起，在本校連續擔任高年級導師滿兩年（含）以上，且未參加95學年度職務分配作業者，給予最優先選擇，不需要參加積分評比。
（3） 97學年度前擔任主任或組長職務，且連續任滿兩年（含）以上，給予最優先選擇，不需要參加積分評比，惟以卸任行政職務當年為限。
十三、職務分配實施作業流程，由行政會議訂之，經職務分配完成後，非有特別原因（由職務分配小組認定之），不得要求更換。
十四、職務分配過程中，若有特殊專長領域無任何教師選填時，基於學生受教權之考量，得由教務處提出後，經職務分配小組會議協調、議決後分配之。

十五、本實施要點，提請校務會議通過後實施，修正時亦同。
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