花蓮縣吉安鄉太昌國民小學教師職級課務編排及排課辦法
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1、 依據：
（1） 花蓮縣國民中小學導師制實施辦法（89.08.01府行法字第○六六四四○號令發布）。
（2） 花蓮縣吉安鄉太昌國民小學教師聘約準則。
（3） 教育部業於本(100)年9月20日臺國(四)字第1000153034c號令發布「教育部補助國民中小學調整教師授課節數及導師費實施要點」，本要點第4點實施。
（4） 花蓮縣國民中小學教師授課節數實施。
2、 目的：
（1） 提供各項工作學習的經驗，增強組織成員反應變革的能力。
（2） 發揮教師專長，提升教育行政人員的專業領導能力。
（3） 開闢行政與教學的交流管道，活化人才培育之機制。
（4） 建立公平透明之行政暨人事制度，增進校園和諧。
3、 原則：
（1） 建立制度－依據法令及本校狀況整體考量，建構穩健可行的制度。
（2） 公平合理－兼顧學生受教權益及教師個人需求，做最合理之職級課務安排。
（3） 彈性靈活－實施行政職務任期與輪調制度，讓各種行政與教學人才聘用更為靈活。
（4） 專長導向－配合九年一貫課程及學校發展，根據教師專長安排適當的職務。
（5） 溝通協調－以和諧為貴並兼顧全體教師權益及學校倫理為前提，由職級課務編排及排
課小組開會協調，倘有協調未果之事宜，再陳請校長依權責仲裁之。
4、 方式：
（1） 遴聘順序：三階式徵詢作業，依序為：1.主任2.組長3.導師、專任。
（2） 實施方法：
1. 主任由校長依國民教育法第十條：……由校長就專任教師中聘兼之，一年一聘。
   （若主任人選產生有困難時，則開放徵求並填寫志願表，由校長擇適當人選聘任之。
     若無人選填，或無適當人選，則由全校專任教師填寫推薦表推薦出缺主任職務之適當人
   選，經統計後交人事主任將得票的前三高票人員依序排列請校長擇定一人聘任之。）
2. 組長由主任徵詢同意，報請校長同意後聘任，如無法確認時公佈週知，開放教師選填。
[bookmark: _GoBack]組長職務如均無教師選填，則由職級課務編排小組依本辦法實施原則，（召開組長人選協調會，若未果，則依在本校擔任編制內行政工作年資最少者或徵求代理老師，優先安排之。）於職務編排會議中，議決通過，優先安排之。
3. 教務處和學輔處組長至少一位編制內教師。
4. 原擔任一、三、五年級導師，以優先擔任原職務為原則，不予調整（聘任為主任者除外），如級任欲換新職務，可提職級課務意願調查表（並敘明原因，由該會審核）。
   5.全校教師除一、三、五年級教師外，均應提職級課務意願調查表，以供職級課務編排小
   組作業及排課之依據。如無提交或超過流程表之規定期限治送交者，則視同放棄選擇權，由
   職級課務編排小組逕行安排新職級課務。
   6.(1)連續擔任高年級導師或行政職務二年以上(含二年)者優先。(如遇志願重疊：依（在
   本校行政服務年資）年資高低依序排序)。 
    (2)已申請調校或台閩地區介聘，不參與選填作業，若調動不成，再依志願填補空缺。
7.職級課務編排小組於作業中如有須要，得邀請當事人於會議中協商或提報告。
8.職級課務意願調查表應由教師本人親自填寫簽名，不可假手他人，若請假則需填寫委託書。
9.職級課務編排小組開會時，如遇教師個人志願重疊或其他相關事宜情形發生，由職級課務編排及排課小組開會協調並依據排序順位處理，倘有未果之事宜，再陳請校長依權責仲裁。經職級課務編排及排課小組決議之名單應送請校長核可後公佈，且全體教師均應接受遵守。
5、 組織：
（1） 職級課務編排小組成員：三處室主任、教設組長、教師會（理事長或代表）、各學年代表六人，總計11人，為無給職之臨時編組，教務主任為召集人，並擔任主席。
（2） 任務：
1. 共同審議下學年度單一領域（科任）之設置。
 （共同審議代理教師職級務安排）
2. 共同審議各教師所提出之職級課務意願調查表。
3. 依本實施要點編排教師職級課務。
4. 協調編排課表時所產生之爭議。
5. 倘有協調未果之事宜，決議陳請校長依權責仲裁。
（3） 決議：需有三分之二以上成員出席，方可宣佈開會，並需出席之一半以上人員贊成始可定案。
（4） 排課：
1. 各教師職級務確定公佈後，由教設組根據調查表，編排全校課表草案並公佈，同時公佈排課原則，如教師有意見需提書面說明交由教設組彙集，課務經排定案，不得私下更動。
2. 草案公佈期間，教務處不對草案做任何解釋說明，及更動草案內容，有關各項排課意見全部提交職級課務編排小組於排課會議中公開審議。
3. 教師書面意見表需於召開排課會議發函前提交，方可列入會議中研議。









6、 各項工作及流程表
職級課務編配小組成員為無給職，任期一年，自每年五月起至隔年四月止，人員產生方式，以票選結果定之。
	完成日期
	項目內容
	辦理單位
	備註

	每年5月1日前
	票選出職級課務編排及排課小組
成員代表
	教務處
	

	5月15日前
	公布主任出缺職
	教務處
	

	   6月1日前
	協調或推薦主任人選，由校長聘任、公布
	人事室、教務處
	

	每年6月10日前

	發下並收回教師意願調查表、同時公告工作職掌內容
	教務處
	

	每年6月15日前
	彙整意願調查表
	教務處
	

	每年6月30日前
	召開職級課務編排及排課小組會議並定案公告職級務
	職級課務編排及排課小組
	

	每年8月15日前
	召開職級課務編排及排課小組會議並定案公告課務
	職級課務編排及排課小組暨
教務處
	


惟如遇不可抗力之事由，上開工作及流程表得調整時程辦理。
若遇新任校長接任，在主任人選的安排上，則尊重其想法與規劃。
7、 附則：
(一)如會議出席人數不足，招致連續流會兩次以上者，由第三次出席之人員逕行議決之。
(二)相關表格由教務處依本要點設計，呈校長核可後公佈使用。
(三)凡教師擔任同科目節數最高之二位教師，即視為該科專任教師，需負責校內外學藝競賽
之指導，例：體育科任需訓練並帶領學校體育團隊，自然科任需指導科學展覽，美勞科任需
擔任全校性各種活動美工佈置及指導對外比賽，音樂科任需擔任合唱團、樂隊之指導及全校
性活動音樂播放工作，英語專任教師應擔任校內外英語競賽指導……等。
(四)級任老師亦需負責指導學生參加國語文、繪畫、唱遊、徵文等競賽。
(五)依據本校校務發展及教學需求，甄選具有音樂、資訊、英語……等專長教師，須在本
校服務三年以上。如其專長項目課務安排無礙，得申請轉任行政或導師工作。
8、 本要點經校務會議通過，校長核定後公布實施，修正時亦同。
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