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新北市中和區錦和國民小學教師職級務分配作業要點 

114.1.15校務會議修訂 

107.6.27一0六學年度第二學期第二次校務會議修訂 

107.5.07一0六學年度第二學期第一次臨時校務會議修訂 

101.6.10一0一學年度第二學期第一次臨時校務會議修訂 

99.8.27九十九學年度第一學期第一次校務會議修訂 
99.6.30九十八學年度第二學期第二次校務會議修訂 

98.6.1九十七學年度第二學期第一次臨時校務會議修訂 
95.9.6九十五學年度第一學期第一次校務會議修訂 

95.6.28九十四學年度第二學期第二次校務會議修訂 

95.5.1九十四學年度第二學期臨時校務會議修訂 

壹、 依據 

一、 教師法。 

二、 教育部國民中小學聘任班級導師注意事項。 

三、 新北市高級中等以下學校教師聘約準則實施要點。 

四、 新北市立國民小學教師職務及級務分配注意事項。 

貳、 目標 

一、 建立一個合法、合理、合情並為全體共同遵守的職級務分配制度。 

二、 保障本校教師專才專用，維護學生受教權，兼顧學校行政運作效能及促進

教育發展。 

三、 配合教育政策共同遵行制度，營造溫馨和諧的校園文化。 

參、 組織 

一、 組成「教師職務及級務積分審查小組」（以下簡稱審查小組），包含人事主

任、教務主任、學務主任、輔導主任、總務主任、教學組長、一~六學年及

科任學年代表、教師會代表一人，共計14人。 

二、 審查小組由教務主任擔任召集人，教學組長協助相關事務。 

三、 審查小組負責審查教師專長、積分及排序。 

肆、 分配作業依下列原則優先辦理 

一、 確認職務及級務缺額：留職停薪、教師介聘他校、增班之缺額應先予確認；

新進教師及代理教師安置之年級、班級依學校發展考量由教務處適當安排。 

二、 兼任行政職務：教師兼任行政職務者優先由校長聘用，若仍有缺額，依教

師職務及級務公開分配作業選填方式辦理。 

三、 續帶原班職務：一年級、三年級、五年級級任教師除轉任兼行政工作外，

應續帶原班，免填積分表。教師職務及級務公開分配作業時，級任教師僅

分配年級，任教班別依新北市國民小學及國民中學常態編班及分組學習補
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充規定辦理。 

四、 專長專用人選：特殊教育班以具特殊教育教師資格者擔任，由輔導處依相

關規定及需求辦理；以英語、音樂、美術、自然、體育等專長類科甄選至

本校者，或具備加註專長證書者，由學校教務處依學校課務發展需求及師

資狀況適當調整擔任領域教學，以符合專長任用。 

五、 特殊個案教師：教師因身體不適或個人因素，申請特殊個案職務安排，由

教務處審核後報請校長核定後辦理。 

伍、 專長教師之認定：以專長類科甄選至本校者為第一順位；「具備專長證書」（係

指教師證書加註各領域專長者）及以「本科系所」（註1）1認定教師專長標準者

(需經審查小組認定)為第二順位；以「相關畢業系所」（註2）
2
及「111年以前已

認定專長教師」認定教師專長標準者，選填該領域科任列第三順位。 

陸、 教師職務及級務安排依前點優先處理後之缺額，得依下列程序辦理 

一、 審查小組於每年5月初成立，於職務分配作業完成後解散，為無給職。 

二、 教學組於5月底前發給教師積分、專長一覽表（附件一）供教師簽名確認。

新進教師個人專長暨積分表(附件二)則須先經人事主任做第一次的確認、

再提到審查小組做確認。 

三、 積分計算原則：以服務年資計算，本校服務一年二分、他校服務一年一

分，積分無上限。代理年資本校1分、外校0.5分。以上計算含公立幼教年

資。 

四、 公開分配作業順序(積分相同時，依年齡大小排序)： 

(一)專長教師（參閱第伍條）。 

(二)普通科教師。 

留職停薪復職者（指於公開分配作業前已申請下學年度復職者）、市內外調動

未達成及參加教甄未錄取者(指於公開分配作業時已確定未轉任他校)，依前

(一)、(二)目順序進行公開分配作業。 

五、 審查小組依專長及積分審查後完成排序。審查完畢公布結果，教師如有異

議，應於二日內向教務處提出。 

柒、 教務處於6月初辦理教師職級務公開分配作業前，教務處依學校發展考量適當安

排職級務缺額分配情形，陳校長審查核定後，於公開作業前3日公布供選填參考。 

 
1 註1：本科系指科系名稱與授課領域名稱相符，若有爭議，由審查小組共識決認定。 
2 註2：相關科系請參閱教育部《國民小學教師加註各領域專長專門課程架構表實施要點》第3點附表，

https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL000491。 

https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL000491
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捌、 公開分配作業實施流程 

一、 專長領域教師：依以下順位序分別進行 

（一） 順位1： 

以自然、體育、英語、音樂、美術、資訊等專長類科甄選至本校者，

參加教師職務及級務分配公開作業時，應先選填專長缺。若專長教師

人數多於專長科目缺額時，專長教師得依積分高低順序選擇是否擔任

該科目教學，因此而未擔任專長領域教學之專長教師，納入普通科教

師積分選填作業辦理分配作業。 

司儀按其積分排序唱名，教師上台選填。 

（二） 順位2：項目1「加註專長」及項目2「本科系畢業」為同順位，依積 

       分由高至低排序 

1. 以自然、英語、音樂、美術、資訊、閩南語文、客家語文、原住民

族語文新住民語文及其他經教育部認定可「加註專長」之教師，得

依其加註領域選填。 

2. 以自然、體育、英語、音樂、美術、資訊、社會、閩南語文、客家

語文、原住民族語文新住民語文等「本科系畢業」之教師（須經審

查小組認定）。 

以上，若無意願者，納入普通科教師積分選填作業辦理分配作業。 

司儀按其積分排序唱名，教師上台選填。 

（三） 順位3：項目1「相關科系畢業」及項目2「本校111年以前已認定專長 

       教師」為同順位，依積分由高至低排序 

1. 由自然、體育、健康、英語、音樂、美術、資訊、社會等「相關科

系畢業」之教師（須經審查小組認定）。 

2. 「本校111年以前已認定專長教師」，得依其認定專長領域選填。 

以上，若無意願者，納入普通科教師積分選填作業辦理分配作業。 

司儀按其積分排序唱名，教師上台選填。 

二、 普通科教師：除已完成專長教師分配之其他教師，司儀依積分排序唱名，

教師上台選填職務及級務志願。 

三、 無法親自出席職級務公開分配作業者須寫委託書（附件三）。老師未選填志

願，其職級務由教務處逕行安排。 

四、 合作社經理、體育班導師、閱讀推動教師得經相關會議分配合適人選，先

確認該職級務，不必參加公開分配作業選填。 

五、 餘職級務分配作業實施細則請參閱附則。 

玖、 學校依前點辦理職務及級務分配作業完成後，如有特殊情形或爭議，應以學生

學習權益為優先考量，由校長作最適切之職務及級務調整。 

壹拾、 本辦法經校務會議議決通過，陳校長核定後公布實施，修正時亦同。
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附則：新北市中和區錦和國民小學職級務分配作業實施細則 

 

一、組長職務：(行政職務) 

（一）公開分配作業之前，行政職務先予以聘足，若仍有缺額，依教師職務及級務分配積

分公開作業選填方式辦理。 

（二）組長職務由該處室主任推薦人選，徵求當事人同意，經校長同意後遴聘之。但推薦

人選應以一升二、三升四、五升六的導師為最後考量。 

（三）臨時性之組長懸缺，由該處室主任推薦人選，徵求當事人同意並經校長同意後遴聘

之。 

二、教師職級務： 

（一）教務處於五月下旬公布人事提供之教師積分表。 

（二）積分相同時，依年齡大小排序填寫。 

（三）級任導師以指導該班兩年（分低、中、高年級）至重新編班為原則，若因特殊因素

無法帶完二年，則需提出具體事實申請，由教務處審核後報請校長核定後，依本校

教師職級務分配作業要點第肆條第1項第5款辦理。 

（四）留職停薪者 

1.於公開分配作業前已申請下學年度復職者，可隨公開分配作業選填職務。 

2.於公開分配作業完畢後申請下學年度復職者，由教務處依公開分配作業後缺額逕

行分配之。 

（五）申請市內外教師介聘及報名參加教甄者 

1.除屬直升年級導師暫保留其續帶原班之外，其餘教師（含非直升班級導師或其他

科任教師）若於公開分配作業時未確定是否轉任他校者，不參加公開分配作業。

但若於公開分配作業時已確定未轉任他校者，可隨公開分配作業選填職務。 

2.待職級務公開分配作業完畢，若確定未轉任他校者，由教務處依公開分配作業後

缺額逕行分配之。 

（六）該學年度新進教師（含新調任至本校及經教甄分發至本校）之合格正式教師，因其

聘任生效日期為八月一日，屆時原任本校教師職級務公開分配作業已進行完畢；故

新到職之教師職務分配，由教務處依公開作業後之缺額，考量其專長、經歷、意願

逕行分配之。 

（七）代理代課教師經本校教師評審委員會甄選錄取後，由教務處依公開分配作業後之缺

額分配之。 

（八）特殊教育班依市府規定須具備合格特教資格及教師志願表，由輔導處依相關規定及

需求辦理。 

（九）為符應體育班課程實施規範相關規定，體育班教師職級務分配依本校「體育班教師

職課務分配原則」辦理。 

（十）教師遇特殊事因，得由教務處提出專案，並由各處室覆議，以學生學習權益為優先

考量，由校長作最適切之分配，必要時得徵求教師會意見參考辦理。
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新北市中和區錦和國民小學○○學年度教師職級務分配作業 

專長暨積分排序表 

目前職務 
積分 

排序 
姓名 

積分 專長順位1 專長順位2 專長順位3 

請簽名確認 
○學年 ○學年 

專長甄選入校 
請填專長類別 

加註專長 
請填加註領域 

請提供證書供審 

本科系畢業 

系所 

相關畢業 

系所 

111年以前已

認定專長教師 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

附件一 
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新北市中和區錦和國民小學 

○○學年度教師職級務分配作業-專長暨積分調查表 

序號：          （教師免填） 

教師姓名 （簽章） 

出生 
年月日 

年     月    日 

本校到
職日期 

年     月    日 

專長資料 

專長甄選入校 
(請填專長類別並附錄取公告)  

人事 

查核 
 

加註專長 
(請填加註領域並附證書影本)  

人事 

查核 
 

畢業系所 
(最高學歷) 

 
人事 

查核   

進修專長 
(學歷證明文件影本) 

 
人事 

查核   

現任職務 ◎     年     班級任 ◎         科科任 ◎行政:              

積 分 計 算 
項次 服務機關 起訖年月 自填積分 人事審核 

1.   □□□.□～□□□.□   

2.   □□□.□～□□□.□   

3.   □□□.□～□□□.□   

4.   □□□.□～□□□.□   

5.   □□□.□～□□□.□   

其他 

1 
 □□□.□～□□□.□   

其他

2 
 □□□.□～□□□.□   

合計   

備註： 

1. 年資計算：服務年資採計至○年7月31日止，本校年資每年2分，他校年資每年1

分，代課年資本校1分、外校0.5分(含任教公立幼教)。 

2. 育嬰假、進修留職停薪期間請填寫其他欄位，年資不計算。 
請同仁於○年○月○日﹙○﹚中午12：00前交至教務處，謝謝！

附件二 
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新北市中和區錦和國民小學 

○○學年度教師職級務公開分配作業 

委託書 
 

本人               因故無法親自參加職級務公開分

配作業，特委託                 代本人行使權利，全權

處理職級務選填相關事項。 

此致 

新北市中和區錦和國民小學 

 

立委託書人            簽章 

 

受委託人              簽章 

 

中 華 民 國 ○ 年 ○ 月 ○ 日 

附件三 


