桃園巿新屋區東明國民小學代理(課)教師甄選
內部控制作業程序說明表
	承辦單位
	人事

	作業程序    
	一、確認擬聘任代理(課)教師之類科及缺額數並簽請辦理甄選。
二、召開教師評審委員會（以下簡稱教評會）決定公開甄選辦理方式（得經決議成立甄選委員會、數校聯合或委託教育局），並應擬訂甄選簡章提交教評會審查。
三、教評會會議紀錄簽准後，應於學校、桃園巿中小學各校自辦教師甄選公告服務網(http://t-job.cges.tyc.edu.tw/)及教育部全國高級中等以下學校教師選聘網(http://tsn.moe.edu.tw/)等三處公告甄選簡章。
四、依公立高級中等以下學校教師甄選作業要點等相關規定辦理

    公開甄選（如已成立甄選委員會則由委員會辦理）並受理考   
    生報名。
六、召開教評會（甄選委員會）審議甄選結果，將會議紀錄核定後，公告錄取名單、寄發成績單及受理成績複查。
七、召開教評會審查錄取人員資格，通過後始由校長聘任之。
八、通知錄取人員檢具相關證明文件到校辦理報到、分發，核發聘書或敘薪通知書。

	控制重點
	一、確認教師缺額總數（如實缺、虛缺等），掌握甄選辦理期程，適時補足代理（課）教師師資。
二、召開教評會決定公開甄選之辦理方式，並依「公立高級中等以下學校教師甄選作業要點」審議甄選簡章（內容應包括甄選類科、名額、甄選資格、報名日期、地點及程序、甄選時間、地點及方式、身心障礙應考人考試適當服務措施、成績配分比例、甄試科目及範圍、錄取總成績計算及相同時之處理方式、成績通知方式、成績複查期限及方式、榜示日期及方式、報名費、申訴電話專線、信箱及附則等）。
三、教師甄選得以筆試、口試、試教、實作方式辦理，以二種以上方式綜合考評為原則，並由教評會或甄選委員會視需要決議推薦筆試、口試、試教、實作委員，密送校長或由其指定專人擇聘之，其中得包括校外委員。

四、教評會會議紀錄核定後，甄選簡章上網公告，公告開始至報名截止期間不得少於五日（含例假日）。
五、考生報名資格依中小學兼任代課及代理教師聘任辦法第3條
相關規定審核，並應確實掌握該缺額是否逐次、依序放寬資格（合格教師證書者、具有修畢師資職前教育課程，取得修畢證明書者、具有大學以上畢業者）。
六、該次甄選如有備取名額，以補足當次缺額為限，不得於學期中出缺時，逕由備取人員補足。
七、教師甄選作業有關資料之保存，應參考檔案中央主管機關訂定之機關檔案保存年限區分參考表之規定辦理。

	重要法令依據
	一、中小學兼任代課及代理教師聘任辦法
二、公立高級中等以下學校教師甄選作業要點
三、高級中等以下學校教師評審委員會設置辦法

四、教師法及其施行細則

五、師資培育法及其施行細則
六、教育人員任用條例及其施行細則
七、全國高級中等以下學校教師選聘網之相關函釋

	建議使用表單類
	一、甄選簡章

二、報名表
三、委託書
四、甄選證
五、切結書
六、查閱性侵害犯罪加害人登記檔案同意書
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