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111年6月30日校務會議訂定 
一、依據：
     (一)基隆市市屬高級中等以下學校教師聘約準則。 
     (二)基隆市立碇內國中教師聘約要點。 
二、目的：
     (一)建立公平合理之教師兼任行政職務與導師輪替制度。 
     (二)達成分工合作、和諧效率的職務分配。 
     (三)落實行政支援教學，促進學校校務順利運作。 
三、對象：
     (一)本校全體教師(不含專任輔導教師、特教老師與閱讀推動教師，法令規定)，皆應於必要時依本要點輪替擔任行政職務與導師。
     (二) 持有區域教學醫院開立符合衛生福利部中央健康保險署公布之全民健康保險重大傷病項目及其證明有效期限之相關診斷證明書。返校復班後，自復班日起一年內得免兼相關行政與導師職務。
四、聘兼協商程序：
     (一)行政職務與導師之聘兼，尊重校長職權，以自願、協調為原則。 
     (二)校長確認各主任人選並加以公告後，由各處室主任依各教 師意願與專長，於一週內遴薦各組長人選並經校長同意後予以聘任。 
     (三) 行政人員確認後由學務處協調導師人選並經校長同意後予以聘任。
     (四)當部份行政職務空缺若經各處室主任徵詢各教師意願後仍無人擔任者，則由校長召集審議小組就同層級全體行政職務依本要點遴聘適當人選。 
五、審議小組組成及職權：
    (一)成員：由校長擔任召集人，人事主任學務主任擔任執行秘書，教務主任、學務主任、輔導主任、教師會代表、各年級級導師、專任老師代表等109人共同組成。     
    (二)審查：審查各教師積分，並依積分高低排出優先順序。現任已同意接任所出缺不同層級行政職務之教師以及時任國中七、八年級導師者，免予核算積分。 
    (三)遴薦：依積分由低而高順序，提供相關主管參考名單。 
六、積分計算：110學年度前之積分依照本校原定導師積分辦理，111學年度起依本辦法進行計算。職務年資以行政年資、協助行政年資及導師年資換算積分加以計算，計算方式如下。     
(1) 擔任本校主任滿一學期，積分為3分。
(2) 擔任本校組長滿一學期，積分為2分。
(3) 擔任本校導師滿一學期，積分為2分。
(4) 擔任本校協助行政及團隊指導教師滿一學期，積分為2分。
(5) 因故未能持續擔任原有職務者，超過十週以一學期計算。未足十週，積分折半計算。因故中途接任該項職務者，則比照辦理。
(6) 積分計算以任職本校後開始計算，他校資歷得折半計算。
(7) 教師積分表於每年第二學期四月底前發放，教師應於五月中旬前交由導師審議委員會審核，經相關行政單位公佈全體教師積分。
(8) 若教師同時兼任兩個以上之職務，則第二兼任職務部分積分折半擇優計算。
          (9)導師因故未能續任而遺留之班級，應以下列方式排序決定之：
a.若有自願擔任者，依照積分決定，由積分高者優先選擇是否擔任。
b.若無自願者，則依照積分決定，由積分低者優先擔任。
c.接任該班導師，除導師原有積分外，該學期額外加積分2分。
七、審議過程： 
    (一)導師暨兼辦行政工作之教師遴聘順位原則以先聘用行政人員而後聘用導師為原則：
1、有自願者，教師年資積分較高者優先：教師年資積分相同，本校年資高者優先，年資相同，採抽籤方式決定。
2、無自願者，由相關行政單位主管協調產生。
3、聘任行政人員或導師名額不足額時得依積分其先後順序，先行排序出積分較低之行政人員人數，而後利用抽籤方式確認行政職務。行政職務確認後再依相同方式確認導師職務。
4.如當學年度全數出缺職務獲應允，即暫停審議。 
八、注意事項： 
    (一)經本要點遴聘之行政職務教師，任期以至少一年為原則，除其主管覓得其他人選或專案同意或發生無法遂行其職務之因素(如轉校、留職停薪、退休、重大疾病等等)外，不得提前請辭。任期滿兩年後可免任該職務一年。 
    (二) 經本要點遴聘之導師，原則上以帶班三年為一任期，除其主管覓得其他人選或專案同意或發生無法遂行其職務之因素(如轉校、留職停薪、退休、重大疾病等)外，不得提前請辭。
    (二)部分行政職務有其特殊性或另有法規限制，須優先考量適任性與適法性。
    (三)以上各積分核算後同分者，以抽籤方式決定優先順序。 
九、本辦法經校務會議通過後實施，修正時亦同


基隆市立碇內國民中學教師兼任職務工作安排處理細則111.6.30
一、依據：基隆市立碇內國中教師兼任行政職務與導師聘兼協商辦法
二、兼任職務安排順序
1.行政職務   2.導師職務
說明:行政職務負有先行規劃擬定學期活動與計畫之前置工作，
     並經上陳校長核示後，導師方循此計畫執行與配合推動。
三、行政職務安排處理步驟與方式
   1.探詢與洽談接任  
     足額接任→進行導師職務安排
         ↘不足額接任→實施積分徵調接任
   2.積分徵調
     單一職缺→積分最低者徵調接任→進行導師職務安排
         ↘積分相同者時協調或抽籤接任→進行導師職務安排
     非單一職缺→依職缺數徵調接任
         →順利協調接任→進行導師職務安排
         ↘未能順利協調接任→職務抽籤接任→進行導師職務安排
四、導師職務安排處理步驟與方式
   1.遺留班級導師安排
    探詢與洽談
        →順利接任→進行新生班級導師安排
        ↘未能順利接任→從非志願擔任導師者中徵調接任(積分相同者
                        時協調或抽籤)→進行新生班級導師安排
   2.新生班級導師安排
    依志願擔任導師者先行徵調接任
       →足額接任→完成兼任職務聘用
       ↘未足額接任→依職缺數徵調接任(積分相同者時協調或抽籤) →
          完成兼任職務聘用

