花蓮縣花蓮市中正國民小學教師兼任行政職務聘兼作業要點1050425
壹、依據：國民教育法第10條、國民教育法施行細則第 14 條、國民小學與國民中學班級編制及教職員員額編制準則第 3 條、教師法第 17 條。
貳、目的：兼顧團體組織目標與教師生涯規劃，建立適才適所、專業效能的教育人力資源管理制度，以維繫學校行政運作之正常化，落實學校校務發展計畫目標。
叁、實施要點：
　一、教師兼任行政職務，係指教師兼任處室主任、教師兼任組長及由教育主管機關專案
　　　增設之行政職務。前述專案增設之行政職務，雖非本作業要點第壹條所列法令之行
　　　政職務項目，倘若該職務需負責固定之行政業務工作，得經由校長核可後列入行政
　　　職務項目。

　二、除校務發展專案特殊考量外，教師兼任行政職務一任一年，以兼任同一行政職務之
　　　年資方列入累計。
　三、專任教師於每學年度開始前，均應依規定填寫兼任行政職務意願表，以供行政職務
　　　聘兼參考。
　四、教師兼任處室主任聘兼作業，由校長衡酌教師兼任行政職務意願、專業知能及行政
　　　運作需求，與專任教師面談後發布聘兼之。
　五、教師兼任組長聘兼作業，授權由處室主任衡酌教師兼任行政職務意願、專業知能及
　　　行政運作需求，與教師協調面談後向校長推薦，奉校長核定後發布聘兼之。
　六、自103學年度起，辦理全校教師兼任行政職務排序抽籤，於每學年度教師兼任主任
　　　及組長之聘兼作業遇有困難，以致教師兼任處室主任及組長之職務有缺額時，依抽
　　　籤排序及該學年度缺額，實施教師兼任行政職務聘兼作業。

　七、教師兼任行政職務之抽籤排序，如遇法令規章相關規定、特殊情形及教師雙方合議
　　　同意，得經校長核可後調整之。
肆、實施流程：
　一、依照實施要點四及五辦理時，辦理方式如下：
　　(一)公布教師兼任行政職務缺額。
　　(二)填寫兼任行政職務意願表。
　　(三)辦理教師兼任處室主任聘兼作業。
　　(四)公布教師兼任處室主任名單。
　　(五)辦理教師兼任組長聘兼作業。
　　(六)公布教師兼任組長名單。

　二、採用實施要點六辦理時，辦理方式如下：

　　(一)公告教師兼任行政職務缺額，依抽籤排序產生兼任行政職務之教師若干名。

　　(二)教師兼任主任職務有缺額者，由該學年度排序兼任行政職務之教師自行協調產生
　　　　。如遇協調困難時，採抽籤方式決定。

　　(三)教師兼任處室主任聘兼作業完成者，授權由處室主任衡酌教師兼任行政職務意願
　　　　、專業知能及行政運作需求，聘任兼任組長之教師。如遇困難時，採抽籤方式決
　　　　定。
伍、各處室及各組掌理事項，得參照國民教育法施行細則所列各款，視本校行政運作實際需求，提請擴大行政會報討論後，辦理組織調整與業務劃分。

陸、本要點之業務由教務處主辦，文書作業由人事室協辦。
柒、本要點經校長核定後公布實施，修正時亦同。
