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臺北市萬華區雙園國民小學教師職務暨課務編排實施辦法 

                                 105.3.09全體專任教師討論 

                              105.03.24 104學年度第一次臨時校務會議通過                                                  

壹、依據： 

一、臺北市公私立高級中等以下學校教師聘約準則暫行要點。 

二、臺北市國民小學教師每週授課節數實施要點。 

貳、目的： 

維護學生受教權益，兼顧校園倫理，教師專業表現，以公開、公平原則，平衡勞逸分

配，促進校務之推動，提升學校教育品質。 

參、對象：  

普通班職務暨課務編排以普通班教師為對象。 

肆、教師職務暨課務編排委員：共計 15名 

一、當然委員：由教務主任擔任召集人，學務主任、總務主任、輔導主任、教師會

會長、教學組長。 

二、選舉委員：由全校推選各學年代表、特教班代表各 1名及科任代表 2名。 

伍、編排原則 

一、依據國民教育法第 9 條，校長綜理校務，因應校務發展、教學及教師個人特別

需求考量，先與教師會協商，得裁示當年度職務選填人數 5%以內之教師職務編

排。 

二、教師職務編排依校務發展與學生受教權優先考量，並尊重教師個人意願及專長

編排。 

三、各處室主任、組長、系統管理師、輔導教師之聘任，以下列原則辦理： 

（一）各處室主任由校長聘任之 

（二）各處室組長暨系統管理師、輔導教師由處室主任依職務需求與團隊運作      

考量邀請，或由教師表達意願，由校長聘任之。 

四、教師擔任各項職務考量學生學習年段完整性，一、三、五年級升二、四、六年

級之級任教師應繼續接任為原則。基於校務發展需求或特殊情況，經教務處報

請校長同意，得不續任該班。 

五、級任教師之編排，以下列原則辦理。 

（一）以本校合格專任教師優先安排。  

（二）依教師意願編排。 

      （三）該年段有意擔任級任多於需求數者，優先以積分高者擔任。 

      （四）級任教師年資積分採計校內年資 100%，留職停薪年資不計，教師積分相同

時以抽籤決定之。 

      （五）教師職務選填調查前，由教務處先行規劃懸缺代課職務之後提交教師職務 

            暨課務編排委員會決議。 

   六、科任教師之編排，以下列原則辦理。 
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（一）考量教師專長並依教師意願編排，英語教師之專長認定依教育主管單位規

定辦理；美勞、音樂及體育專任教師之專長認定依本校資積表認定辦理。 

（二）有意願擔任前項領域教師，先依領域專長認定後，再由委員會依年資計分

編排之。 

 (三) 科任教師選填職務時，不應將代課職缺落在高年級。 

（四）有意願擔任該領域之教師不足者，優先報請招聘正式專長教師，若無法遴

聘正式教師則編排代理教師擔任。 

（五）教師依特殊專長招考聘任者，應於該職務擔任至少 2年（含）為原則。  

（六）除第一項領域教師外，其他科任教師年資積分採計校內年資 100%，留職停

薪年資不計，教師積分相同時以專長認定之。科任教師專長之認定順序如

下： 

1.校內該領域任教年資資深者。 

2.具有相關所、科、系、組之畢業者專才專用 

3.具有相關學分證明（研修 20 學分以上）或最近五年內參加或指導市級

以上相關比賽得獎者。 

4.其他（由教師依專長表現提供證明，如：相關研習連續 4週以上或累計

相關研習 6 週以上（一週以三十五小時採計）、參加與該領域校外相關

社團或經歷、提交該領域之著作與學術發表…等）。 

（七）英語教師之資格認定依教育主管機關規定辦理。 

九、新學年度之新進教師其職務由教務處編排之。 

十、留職停薪、借調期間年資不採計。 

十一、有特殊狀況之教師，經校長與教師會協商決議後得協調編排，並視教師之現

狀需求得安排專案輔導以兩年為限。 

十二、離校後又返校任教之老師，其原本校任教年資可合併計算。 

十三、本校服務年資以考核表為準，由人事室審核。 

十四、各學年主任、領域召集人及科任代表由各學年、各領域全體教師分別推選後，      

由校長聘任之。 

十五、「轉換任教區塊時校內原有教學年資」之計算，經 97 學年度教師職務暨課務

編排委員會第 3次會議討論後，陳 校長（97.05.19）核示為：97學年度起「轉

換任教區塊時校內原有教學年資」以 50％計算。 

十六、下學年度職務編配預定於每年 5月 16日開始作業；當職務編配確定後，遇有

出缺時，得於 7月底前依公告提出申請異動。8月 1日以後再出缺時，不再異

動。如遇有增減班時，依資積表志願序順推。 

   十七、教師職務編排採公開職務選填方式辦理。 

陸、編排方式： 

一、各處室主任由校長聘任之。 

二、各處室組長、系統管理師及專任輔導教師由處室主任依職務需求與團隊運作考

量邀請，並薦請校長聘任之。 

三、教師填寫職務選填資積表。 

四、教務處與人事室於收齊教師職務選填資積表後進行統計與審核，公佈參與職務

選填全體教師積分排序。 

五、召開公開職務選填會議，教師依專長及積分排序，依序上臺選填職缺。 
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六、未繳交職務選填資積表者，由教務處先行提醒當事人，如經提醒仍未繳交者，

由教務處逕予編排，不得異議。 

柒、作業流程 

程序 作業流程 

一 校長聘任主任、組長、系統管理師及專任輔導教師 

二 請各學年及區塊推派職務編排委員代表 

三 教師填交學年度教師職務選填資積表 

四 教務處彙整學年度教師職務選填資積排序 

五 
進行公開職務選填會議 

＊公佈學年度教師職務初排名單 

六 教務處編排新進教師職務 

七 編排結果送請校長，由校長公佈學年度教師職務。 

捌、本辦法經校務會議通過，若需修正，須經校長交議、校務會議成員四

分之一以上連署、家長會、教師會、相關業務單位提案，方得提出修

正案。 


