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金門縣金城鎮中正國民小學教師職級務編配暨輪調制度實施要點 
99.01.20 校務會議通過 

 101.02.08 校務會議修訂通過 

102.02.20 校務會議修訂通過 

106.06.28 校務會議修訂通過 

107.06.27 校務會議修訂通過 

壹、依據 

一、依據教師法及本校 97 學年度第二學期第二次校務會議決議訂定之。 

二、依據本校 100 學年度第二學期第一次校務會議決議修訂之。 

三、依據本校 101 學年度第二學期第一次校務會議決議修訂之。 

四、依據本校 105 學年度第二學期第二次校務會議決議修訂之。 

五、依據本校 106 學年度第二學期第二次校務會議決議修訂之。 

貳、目的 

一、維護全體學生受教權益，以能提高教育之效果。 

二、健全本校職務輪調制度，以期維護教師之權益。 

三、兼顧行政運作協調機制，以利推動校務之順暢。 

參、教師職級務輪調 

一、為考量學生學習一貫性及其成效，級任輪調以完成年段（分一二、三四、五六年段）工作為

週期，完成年段工作後應填寫職級務編配暨輪調申請表（附件一）。 

二、職級務分配以公開作業為原則，級務及科任教師職務調整時間，由教務處規劃於每年六月

份辦理，並依據下列程序辦理： 

（一）每年 6 月 1 日之前，行政兼職滿二年（自 99 學年度起算）欲轉任科任或級任教師，校方

經慰留無效後，應予同意不得強迫留任，同一行政兼職連續任滿四年（自 97 學年度起算）

應改任其他職務。 

（二）6 月 15 日之前校長預聘主任、組長，職級務編配小組提供「發展學校特色社團」之科任

教師名單（「發展學校特色社團」之科任教師員額，不應超過全體科任教師總額三分之

二，無任期限制）並公布之，所有科任與兼職老師須配合學校社團之輔導。 

（三）公布「各學習領域」科任（「各學習領域」之科任教師之員額，不應低於全體科任教師總

額三分之一）暨一、三、五年級及其他級任導師之缺額（上述缺額將以控管每年級及科

任各一名代課缺為原則），「各學習領域」科任或級任同一年段連續四年（自 97 學年度

起算）（含）以上者優先開缺，並應改任其他職務。（若原任教年段選填人數不足額，得

選填原任教年段。） 

（四）公布異動教師之優先序號。 

（五）缺額及教師優先序號公布後，由職級務編配小組依志願順序及積分高低排定之。 

（六）以上程序若遇校長任期屆滿之年，實施期程延後，於八月份新校長到職後實施。 
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（七）優先順序之認定如下： 

1、配合發展學校特色社團，可優先選擇任教科任。「發展學校特色」社團係指具該科之專長

（相關科系組畢業、指導學生成績紀錄），或有該科研究著作或競賽成績優良者，科任教

師需配合學校需要指導社團學生。 

2、兼行政職務滿二年欲回任科任或級任者，優先選擇任教科任或級任年級。 

3、在高年級階段連續服務滿四年者優先。 

4、再以積分決定優先順位。 

5、積分同分時以在本校服務年資資深者優先。 

6、積分同分時年齡較長者優先。 

7、積分同分時教師總年資資深者優先。 

8、若以上各項無法判定，則以抽籤決定。 

（八）教師具有特殊狀況，由當事人提出申請，交職級務編配小組審議後並簽請校長核可，於

作業前得逕行指派之，作業完成後，如需異動則不得影響已完成作業之教師的權益。 

二、教師若未於期限內繳交職級務編配暨輪調申請表，視同未提出異動申請，逕由學校安排。 

三、教師於作業完成後晉用者，其級務逕由學務處安排。 

四、科任或級務安排以安定為原則，但如有不適任或違反相關法令致影響學生受教權時，由相

關單位依相關之法令調處。 

五、教師職務（兼任主任、組長之專任教師）輪調除應本著教師聘約辦理外，應敦請校長參酌教

師意願、學校校務發展等需求並建議參考下列原則辦理。 

（一）兼任行政職務原則上以二至四年為輪調週期。 

（二）學年主任以學年老師互推，原則以一年為輪調週期。 

（三）兼任主任、組長之專任教師需向學校提出異動申請，如有缺額，得依其專長任用或公開

徵詢教師意願後聘任之。 

肆、職級務編配小組之組織與任務 

一、組織：由教務主任、學務主任、總務主任、輔導主任、人事主任、教學組長、學年代表各 1

位、科任代表 1 位及教師會理事長共計 14 人組成，由教務主任擔任召集人，學務主

任擔任副召集人。小組開會時應邀請校長列席，主席由召集人擔任，若開會時召集

人與副召集人因事無法出席，主席由小組成員共推一人擔任。 

二、任務：共同審查教學年資、積分核算、分配職級務、特殊狀況教師之申請資格、領域專長

教師資格與團隊訓練計畫等事宜。 

伍、積分計算方式 

一、採學歷積分、年資積分、職務積分、特殊表現積分四項。 

二、學歷積分：採計最高學歷，最高 7 分。 
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（一）博士學位：7 分。 

（二）碩士學位：6 分。 

（三）研究所 40 學分結業：5 分。 

（四）大學學位：4 分。 

（五）專科學位：3 分。 

三、年資積分自教師取得派令或聘書之日開始計算；職務、特殊表現等積分累計有效年限為 6 年

(含作業學年度)，並由教務處教學組、人事室建立積分資料庫存查。 

四、年資積分：採服務他校及服務本校之教學服務年資計算積分總和，最高 40 分。 

（一）年資採計以人事法規採計為依據。 

（二）教學服務年資在本校服務每滿 1 年得積分 2 分，在他校服務每滿 1 年得 1 分。 

（三）未滿半年之年資折半採計，超過半年未滿 1 年之年資以 1 年採計。 

五、本校職務積分：採最近 6 年擔任兼職、級任導師、科任教師之積分總和計算，最高 18 分。 

（一）擔任兼職、級任導師者，每滿 1 年得積分 2 分。 

（二）擔任科任教師者，每滿 1 年得積分 1 分。 

（三）擔任六年級導師，每滿 1 年得積分 1 分。 

（四）擔任學年主任，每滿 1 年得積分 1 分。 

（五）未滿半年之年資折半採計，超過半年未滿 1 年之年資以 1 年採計。 

六、本校特殊表現積分： 

（一）最近 6 年獎懲之積分（須與教育相關），最高 20 分。 

1、嘉獎 1 次給 0.5 分，申誡 1 次減 0.5 分。 

2、記功 1 次給 1.5 分，記過 1 次減 1.5 分。 

3、記 1 大功給 4.5 分，記 1 大過減 4.5 分。 

4、主管教育行政機關頒發之獎狀，縣(市)級每紙給 0.25 分，省級者每紙給 0.75 分，中央級

者每紙給 1 分，同一事實之獎勵不得重複計算。 

（二）最近 6 年依「教師進修研究獎勵辦法」與「金門縣所屬中小學校及幼稚園教師在職進修

實施要點」規定且事先向學校申請核准或經學校核派之相關之進修、研習等，依照下列

規定給分，最高 15 分；數位研習時數採計分數至多 7 分、約 245 小時，時數採計方式為

自 106 年 6 月 28 日起之數位研習時數始為有效，在此之前之數位研習時數歸零；受訓 1

週以上，每滿 1 週，給 1 分（1 學分以 18 小時計，1 週以 35 小時累計，未滿 1 週者不計

分）。 

陸、本要點(含附件)經校務會議討論通過，校長核可後實施，修正時亦同。  



 4 

金門縣金城鎮中正國民小學教師職級務編配暨輪調申請表  

申 請 人 (簽名) 申 請 日 期    年      月      日 

出 生 日 期    年      月      日 
學 歷 
( 含 科 系 所 ) 

 

授 課 專 長  申 請 項 目 
□專任教師職務異動  □教師級務異動 

□兼組長職務異動    □兼主任職務異動 

期望擔任職

級務 ( 請 以

1.2.3…. 志 願

依序填入) 

(  )低年級級任                  (  )中年級級任                  (  )高年級級任 

(  )          社團科任教師      (  )          學習領域科任教師 

(  )教務處          組長        (  )教務處          組長        (  )教務處主任 

(  )學務處          組長        (  )學務處          組長        (  )學務處主任 

(  )總務處          組長        (  )總務處          組長        (  )總務處主任 

(  )輔導室          組長        (  )輔導室          組長        (  )輔導室主任 

選項區分 

（配分比例） 
評 比 項 目 

評 分

標 準 
年資 
(累計) 

積 分 自 評分數 覆 評 分 數 說 明 

學歷積分 

(7%) 

博士學位 7   

  採計最高學歷。 

碩士學位 6   

研究所 40 學分 5   

大學學位 4   

專科學位 3   

年資積分
(40%) 

他校年資 
未滿半年 0.5   

  

年資之計算以正式合格教

師，自取得派令或聘書之日

起計算(含本學年度)，留職

停薪、代理或代課教師均不

予併計。 

超過半年或滿一年 1   

本校年資 
未滿半年 1   

超過半年或滿一年 2   

職務積分 

(18%) 

科任教師 
未滿半年 0.5   

  
最近六年在本校服務採計 

(含本學年度)。 

超過半年或滿一年 1   

兼行政職

或導師 

未滿半年 1   

超過半年或滿一年 2   

六年級導師 滿一年 1   

學年主任 滿一年 1   

特殊表現積分 

(35%) 

獎懲(20%) 

嘉獎一次 0.5   

  

最近六年在本校服務採計，

其獎懲(獎狀)須與教育相

關，同一事蹟之獎勵不予重

複計算。 

記功一次 1.5   

記大功一次 4.5   

縣級獎狀每紙 0.5   

省級獎狀每紙 1.5   

中央級獎狀每紙 2   

申誡一次 -0.5   

記過一次 -1.5   

記大過一次 -4.5   

訓練進修

(15%) 
每週 1     

數位研習時數採計至多 7 分，
自 106 年 6 月 28 日起方採計。 

合計總成績    

註：1、以上資績均應檢附證明文件。 

2、本申請表請於***年**月**日下午 17：00 前送交教務處，逾期視同無意見，逕由學校安排。 

覆 評 人 員 

 


