桃園市楊梅區楊梅國民小學教師職務調整辦法 990614訂定1020506修訂
1040325修訂
1040415修正




一、教師職務之安排，以力求維護學生受教權益、符合學校校務發展需求、尊重教師專長志願與公平公開為原則。
二、本辦法所稱之教師，係指本校編制內之有給專任合格教師（不含代理教師）。
三、教師職務任期，以學年起迄為準。如教師遇有偶發事件、特殊因素，經教評會決議應予特殊處理，校長得視實際情形之輕重緩急彈性調整其職務。
四、本校級任導師及科任教師之派職，組成公開審議小組，由教務、學務、總務、輔導四處主任、行政人員代表2名（四處室共推派2名組長）、各學年主任6人、科任教師代表1人、教師會代表1人及人事，共15人組成，並以教務主任為召集人。公開審議小組完成初步職務調整決議後，應將決議結果報請校長覆核。校長對初步職務調整決議結果有不同意見時，應敘明理由交回公開審議小組重新調整職務，校長對其重新調整職務之決議結果仍不同意時，得變更之。
五、本校教師職務調整公開審議日期訂於每年市內教師調動後一週內辦理，於該學年度，合於下列所有資格者，均應向教務處領取志願表（如附件）填寫，並於發志願表後一週內繳回教務處，逾期者視同自動放棄權利。 
(一)具有合格教師資格，為本校編制內教師，且在本校服務滿一年以上者。
(二)科任教師、行政人員、二、四、六年級級任導師及留職停薪結束者。
(三)四學年度內（含）未受申誡以上處分者。
(四)下學年願意繼續在本校服務者：指未參加縣內、外調動(申請調動累計三次未成功,則可參與貼榜)；未參加外縣市教師甄試(參加甄試累計三次未成功,則可參與貼榜)；未申請留職停薪者。
(五)身心健康，未請長假二個月以上者。
六、教師職務調整作業程序：
(一)校長確定各處室主任人選。
(二)教師填寫並繳交個人志願表。
(三)各處室主任推薦行政組長人選，經校長同意後聘任之。
(四)安排具特殊專長或特殊情況之教師職務。
(五)安排一般教師職務。
(六)安排新進人員或申請調動教師職務。
七、教師職務調整作業辦法：
(一)處室主任-由校長就具有主任資格者聘任之，任期以二年為原則，得視學校發展之需求適度調整。 
(二)各處室組長、午餐執行秘書-學校得優先聘任之。同一職務之組長任期以二年為原則，若無人填該職務當志願，則可續任。 
(三)下學年度遇有處室主任、組長之職缺，若經徵詢之後，仍有懸缺，則依工作分配公平原則將職缺併入教師職務調整作業辦理。
(四)具特殊專長或特殊情況之教師-應依教學或學校特色發展之需要，優先聘任之，科任教師應依任教專長積極配合學校推展相關活動。
(五)控管新進人員（包括甄選人員、師院公費生、代理代課教師）職缺。
(六)教師職務調整採公開貼榜作業方式進行。教師職務調整前由教師個人填寫志願調查表，經人事審核，教務處依本辦法第八、九條排序後，交公開審議小組覆核。教師依核定之排序先後貼榜，欲重覆年段之教師應放棄第一次排序之貼榜權，其排序應移至最後一位再依序進行貼榜。貼榜結果經公開審議小組審核後，呈校長覆核之。
(七)新進人員（同第四款所列人員）或申請調動、甄試未成功(以累計三次為限)、已申請退休通過，但未於貼榜前主動告知學校已放棄退休之教師，由學校依據其專長、經歷及學校需求，由校長逕行安排其職務。
八、教師職務調整作業執行準則：
(一)教師在本校任教同一年段導師，以任滿四年為原則。
(二)凡現任一、三、五年級級任導師，若未發生本辦法第三條之情事，則繼續擔任二、四、六年級之原班級任導師。
(三)依本辦法進行教師職務調整時，以本辦法開始實施且教師個人進行第一次職務調整開始計算其服務年段之年資。
九、教師職務調整作業執行順位：
(一)擔任年段教師未滿四年，教師若因班級數減少，導致無法擔任原職務自願調動者。若無自願調動者，則抽籤決定，抽中者則與第九條第三款教師一併安排職務。
(二)擬於四年內退休之教師（每人退休前只享有一次優先權利），方法同第九條第三款。
(三)安排任教同一年段導師、科任任滿四年（含）或行政職務任滿二年（含）以上者職務，以不重複年段為原則，公開貼榜作業排序以本校總年資（中斷年資不受限）多者為優先，但不含教師曾在本校實習及代課之年資 ，年資又相同者，以年齡長者為優先。
(四)安排任教同一年段導師、科任未滿四年或行政職務未滿二年者職務，方法同第九條第三款。
(五)對於符合本辦法第五條資格卻未繳交志願表者及現任一、三、五年級級任導師不願繼續帶原班者，衡酌教學與行政需要逕行安排其職務。
十、每學年應設學年主任一人，由同學年導師互選後，呈校長聘任之
十一、提案門檻及流程
(一)本辦法之條文提案修正，除由校長交議外，相關處室有提案權，全體專任教職員工之人數五分之一以上連署始得向學校提出。
(二)召開公開審議小組，由15位小組成員代表校內教師，經由充分傳達、溝通後進行議決，經小組代表二分之一同意通過後做成決議。
(三)公開審議小組之決議，再提交校務會議進行議決，依校務會議實施要點第十條規定：校務會議議決方式如下：1.議案經充分討論後無異議者，主席宣布議決通過。2.議案經充分討論後，有異議者提付表決，以出席代表二分之一以上同意後做成決議。
十二、本辦法經校務會議議決通過，陳校長公佈後實施，修正時亦同。


                                                        校長：





桃園市楊梅國民小學 112 學年度教師職務調整志願調查表
	填表人簽名
	
	填表日期
	    年    月    日

	一、現任（留職停薪前）職務
	
	生   日
	     年    月    日

	二、現任（留職停薪前）職務年資
	                 年
	目前任教科目
	

	三、歷任職務年資
	低年級導師    年；中年級導師    年；高年級導師    年；科任教師      年；行政組長      年；處室主任      年

	四、到本校就職日期
	年       月
	在本校總年資
	      年      月（算至本年度7月31日止）

	五、畢業學校、系所
	

	六、專長科目
	

	七、證照佐證
	

	八、個人特殊表現
	

	
九、職務調整選項
(擇一勾選)
	本人在該年段或科任未滿4年，因減班員額減少，自願調整職務。

	
	本人擬於4年內(民國    年    月)退休（每人僅1次機會）。

	
	本人在該年段、科任已4年（含）或行政職務（所有處、組合計）已2年（含）以上。

	
	本人在該年段、科任未滿4年（含）或行政職務（所有處、組合計）未滿2年（選填本項者免填志願）。

	
十、年級、科任或行政志願
	1.                        2.                        
3.                        4.                        
5.                        6.                        
7.                        8.                       
9.                        10.                     

	十一、注意事項：
[bookmark: _GoBack]1.本表請務必於本年度4月28日下班前交回教務處，以做為職務調整依據與參考。
2.辦理留職停薪但新學年欲復職之同仁，請於現任職務欄填留職停薪前之職務。



