高雄市燕巢區橫山國民小學遴聘教師兼任行政人員實施辦法
                                 104年1月14日校務會議通過
                                              104年6月24日修正通過                                                
1、 依據：

一、「高雄市國民小學教師及兼任行政職務人員每週授課節數編排要點」。
二、「高雄市高級中等以下學校訂定教師聘約施行要點」。

三、本校校務發展需要。

2、 目的：

1、 建立一套符合人性化，促進學校和諧氣氛，解決兼任行政工作人員遴聘問題。
2、 促使校務能正常順暢運作。

3、 實施原則：

1、 以志願調查優先，再行協調。

2、 懷孕、重大傷病之教師得可選擇不兼任行政職務(主任、組長)，唯該事由不存在時應依本辦法參與行政職務。
3、 教師兼任行政職務人員(兼任行政產生順序為主任、組長)遴聘優先於導師遴聘。
4、 教師兼任主任、組長之行政工作者以擔任科任教師為原則。
5、 巡輔班及幼兒園其行政工作大部份由其處理，巡輔班及幼兒園部份就其自行協調，其教學任務特殊免加入行政輪替。
4、 辦法：

一、本校各處主任之聘任由校長聘任，各處室組長由處室主任徵詢有意願之教師擔任，由校長聘任之，若有缺額而無意願擔任者，則採第伍項之一、作業流程聘任之。
二、ㄧ般行政工作依校務發展與考量個人專長，並採第伍項之二作業流程決定之。
5、 主任、組長及一般行政工作編排作業流程：
一：主任與組長聘任
(一) 主任遴聘制：依意願聘任，由校長聘任之。(有相同志願者，依積分表比積分，積分高者先選。)
(二) 組長遴聘制：依意願聘任，由各處室主任徵詢有意願之教師擔任，並由校長聘任之。(有相同志願者，依積分表比積分，積分高者先選。)
(三)主任與組長積分制(任期以1年為原則，可續任)：

1.主任與組長如遇遴聘制遇困難，以未擔任過主任與組長者為優先選派，待輪完後再以擔任過主任與組長者選派，以擔任過幾年及績分來選派‧其選派順序以在本校服務年資，採積分制審議，行政職務擔任採輪流制，以還有幾個主任組長缺，來確定幾個積分較少者入圍(依第二階段規則來確定)，確定後，以入圍者積分高者先填。若主任與組長第一輪已輪完，再比擔任過幾年來輪，如：大家都做過一年以上，則以同做過一年的來輪，做過二年以上的先不輪；大家都做過二年以上，則以同做過二年的來輪，做過三年以上的先不輪，以此類推。(如積分表)
2.積分採計方式
          (1)年資：任職本校服務年資一年2分（含服兵役）；他校服務年資一年1分（含借調教育局、服兵役），一學期折半計分。 
          (2)合計年資積分，按總分依序分派。積分相同時，積分相同時，以協商或抽籤決定之。
二、一般行政人員(主任、組長除外)
   資訊執秘等(一任1年，可續任)
(一)依意願聘任，由各處室主任徵詢有意願之教師擔任。

(二)遇困難時，先依主任與組長積分制辦理。
陸、擔任組長者，優先選填級科任，目前排序為訓導組→教學組→事務文書組
柒、辦法經校務會議通過後實施，修正時亦同。
107年後一般主要行政工作(暫定) 依班級編制調整
1. 資訊執秘

2. 輔導教師
3. 教科書
4. 校刊編輯

5. 資源回收
6. 協助直笛隊管理
7. 其他
	高雄市107學年度橫山國小行政意願及積分表

	教師姓名：

	第一階段

	兼任行政意願(教務主任、學務主任、總務主任、教學組長、訓導組長、事務組長)
	第一志願
	第二志願
	第三志願

	
	
	
	

	
	第四志願
	第五志願
	(無志願

	
	
	
	直接與大家比積分

	若以上兼任行政皆有人員，就不比積分，直接進入第三階段，若有出缺，則進行下一階段，比有無輪過及積分，有擔任過的，積分表也要填。第二階段，以還有幾個主任組長缺，來確定幾個積分較少者入圍(依第二階段規則來確定)，確定後，以入圍者積分高者先填。

	第二階段

	有無在本校擔任過主任組長
	(有，已擔任過    年
	待輪完後再以擔任過主任與組長者比序

	
	(無
	年

資(正式教師)
	任資本校年資一年2分，在本校任職     年
	        分

	
	
	
	任資他校年資一年1分，在他校任職     年
	分

	
	
	
	總   分
	分

	
	
	
	審查人蓋章(由會議共同推派公正人審查)


	

	＊若主任與組長第一輪已輪完，再比擔任過幾年來輪，如：大家都做過一年以上，則以同做過一年的來輪，做過二年以上的先不輪；大家都做過二年以上，則以同做過二年的來輪，做過三年以上的先不輪，以此類推。

	第三階段：一般行政工作

(一)由各處室主任徵詢有意願之教師擔任。

(二)遇困難時，先依本積分表分，以還有幾個缺，來確定幾個積分較少者入圍，確定後，以入圍者積分高者先填。

	註：＊幼兒園行政及評鑑大部份自理，幼兒園教師不參加教師兼任行政人員。

＊巡輔班行政及評鑑大部份自理，巡輔班教師不參加教師兼任行政人員。


每個正式教師都要填
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