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新北市立新北特殊教育學校教師兼任行政職務遴聘實施要點 

113.01.17 校務會議修訂 

 

壹、新北市立新北特殊教育學校（以下簡稱本校）為維持學校運作，依據教師法、特殊教育學校

設立變更停辦合併及人員編制標準暨新北市政府教育局商借教師作業原則訂定本實施要點。 

貳、遴聘教師兼任行政職務範圍： 

 一、秘書。 

 二、主任:教務處、學生事務處、總務處、實習輔導處、輔導室計 5處室。 

 三、組長:教學組、註冊組、設備組、研究發展組；訓育組、生活教育組、體育組、衛生組；實

習輔導組、就業輔導組；輔導組、復健組計 12 組。 

 四、以上三款兼任行政職務如因法令修改或本校業務職屬變更導致兼任行政職務名稱更動，以

當時更動職務之名稱遴聘。 

 五、政府機關(構)委託本校辦理之專門任務編組，如：服務群課綱課程中心及特教資源中心等。 

參、實施原則： 

 一、適用對象：本校編制內正式教師(以下簡稱教師)，不含代理代課教師。 

 二、教師兼任行政職務出缺採下列三階段進行。 

 (一)第一階段遴定制—由校長逕行敦聘不評比行政積分。 

 (二)第二階段志願制—主任參考教師填寫之組長志願調查表洽詢適當人選提請校長敦聘。 

 (三)第三階段行政積分制—行政積分計分方式如下： 

  1.積分係指本校教師自創校以來任職於本校期間擔任第貳條所列之行政職務，及借調政

府行政機關實際擔任行政工作所得積分。 

 2.行政積分計分方式如下： 

      (1)擔任本校主任、秘書滿一學年，計分 3分。 

      (2)擔任本校組長滿一學年，計分 2分。 

      (3)當學年度承辦市級以上大型活動需籌備實施一學年主要承辦人，加計分 1分。(例

如：挑戰日活動、適性輔導安置等) 

      (4)借調政府行政機關實際擔任行政工作，計分 1分。 

(5)兼任政府教育行政單位委託職務滿一學年，加計分 1分。(輔導團、網路中心主任

等) 

(6)同一學年兼任或代理行政職務合併滿 3個月以上，未滿 6個月之兼任行政職務計分

以半學年計；超過 6個月以上以一學年計。 

(7)同學年度兼任不同行政職務(此處指校內的行政職務)，任滿前述時間之行政積分以

高分職務計算。 

肆、實施方式： 

 一、遴定制 

    1.秘書：由校長逕行敦聘。 
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    2.處室主任：依教師資歷、專長、個人意願或推薦人選後，由校長敦聘。 

    3.組長:由各組長轄屬處室主任徵詢合適且有意願之教師兼任，提請校長敦聘。 

二、志願制:組長任用得由隸屬處室主任依意願調查表徵詢教師合作意願及專長決定。 

 三、行政積分制： 

1.若依遴定制及志願制難以敦聘足額教師兼任行政職務時，依本實施要點之行政積分比

序，行政職務積分較低者優先擔任並以下順位辦理。 

2.如有兩個以上兼任行政職務缺額，由出缺之兼任行政職務之處室主任先行聯繫協商，無

法協商時，比分較高者先行選擇。 

3.行政積分相同者以自願者優先擔任，如無自願者，則以抽籤決定序號，序號 1者先擔任

行政且先選擇職務，以此類推。 

4.初任編制內正式教師第一年者，考量不熟悉教育及學校行政運作實務，不加入行政積分

評比，不強迫擔任本校兼任行政職務，第二年始加入行政積分評比。 

伍、具下列各款之一者，於原因事實存在期間，暫免行政積分比分： 

 一、國中部至少保留 1名編制之正式教師擔任導師。 

 二、舊班導師且於新學年仍擔任該班導師者。 

 三、學年度中核准留職停薪者。 

 四、罹患重大疾病領有重大傷病卡或經核准申請延長病假者。 

 五、因懷孕而有危及胎兒之顧慮且依規定核准申請安胎假者。 

 六、年滿五十五歲之教師。 

陸、遴聘流程及預訂日程： 

 一、積分排序表應於每年 4月 30 前完成計算並公告。 

 二、教師兼任行政職務應於新學年度導師職務確認前公告，並於 7月 31 日前完成職務交接。 

 三、新學年度教師兼任行政職務人員，如於新學年度開始前或任職後發生不可抗力因素致無

法接任或中斷新任職務經審核確認者，依行政積分比序積分低之專任老師遞補。 

柒、兼任行政職務為服務全校之職務，同時發生教師須兼任行政職務與導師時，除第伍條所列

各款外，以擔任兼任行政職務為優先。 

捌、教師對行政積分計算，依據本實施要點認為有誤或損害其個人權益者，得於行政積分排序

表公佈後 5個工作日內，檢附證明向人事室申復。未於期限內申復者，不得異議。 

玖、本實施要點經本校校務會議通過後實施，修正時亦同。 

     相關法令修正時，本要點應隨同修正，並陳校長核可後實施，不適用前項規定。 
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新北市新北特殊教育學校教師兼行政職務「意願調查表」 
 

 

一、基本資料  

姓   名 
 

本校到職日 年    月    日 

現   職 
□                主任      □導師 

□                組長      □專任教師 

  

     

二、行政職務 

□不願意  □願意兼任行政職務（請依專長興趣，以數字填寫三個順位） 
 

教 務 處 學 務 處 輔導室 實習輔導處 

 □ 教學組長 

 □ 設備組長 

 □ 註冊組長 

 □ 研發組長 

 □ 訓育組長 

 □ 生教組長 

 □ 體育組長 

 □ 衛生組長 

 □ 輔導組長 

 □ 復健組長 

 

 □ 實輔組長 

 □ 就輔組長 

 

 

三、特殊情況申請 
(依據教師兼行政職務遴聘實施要點第伍點規定暫免行政積分比分) 

□學年度中核准留職停薪者。 

□罹患重大疾病領有重大傷病卡。 

□因病經核准申請延長病假者。 

□因懷孕而有危及胎兒之顧慮且依規定核准申請安胎假者。 

  證明文件：                                                         
 

 

※本意願調查表請於 4月 30 日(星期五)前送交人事室。 


