臺南市東區東光國民小學教師研習暨教案輪值實施要點

104.8.31教務處訂定

一、緣起：教育局指派各校參加研習、教案比賽、指導學生對外參賽的次數眾多，為有效完成各項研習、教案比賽、指導學生對外參賽的指派作業，並達到行政人員與教師同仁能建立一套公平的輪流機制，特訂定本要點。
二、依據：本校104年7月8日第12次行政會議決議。

三、參與對象：

(一)擔任行政組長與主任。

(二)級任、科任教師(含正式與長期代理教師)。

(三)特殊情形者得請具有專長之代課教師。

四、研習、教案比賽、指導學生對外參賽的輪值原則：

1、與處室行政業務有關者：由各處室主任核派組長或主任自行參加，不列入輪值。

2、無硬性規定派員參加之研習，如自由參加、鼓勵參加之研習等，由教師自由報名參加，其性質若與教學相關，學校視公文規定，給與公(差)假參加研習，不列入輪值，但課務自理與否須請校長裁示。如該研習與校內自辦研習及相關活動時間衝突，則以校內活動優先。

3、無硬性規定派員參加之教案比賽、指導學生對外參賽，如自由參加、鼓勵參加等，由教師自由報名參加，不列入輪值。

4、擔任行政職的教師常參加業務相關研習，因此於擔任行政職的期間盡量不納入研習輪值。

5、輪派原則：

(1)上級規定須派員參加而無指定參加對象：先由各業務承辦人公開徵詢自願參加者，若自願參加人數超過指派人數，以公開抽籤決定之；若無自願參加者，則按輪值表請同仁出席。上述情形均得列入輪值。

(2)公文有指定對象(若行政分內，不列入)或特殊專長(如藝術與人文、英語、特教)：由相關教師參加，得列入輪值。

(3)參加進修研習以次為單位。並以次數少之教師往下排序輪值。
(4)CPR研習為定期性研習，不列入輪值。
五、輪值表：如附件三、四。

(一)前開各項研習、教案比賽、指導學生對外參賽等，皆依據研習輪值表與教案輪值表進行輪派，被指定之輪派教師，無故不得拒絕，唯有特殊情形者，得向各處承辦組長提出申請（申請表如附件二，並檢附相關證明文件），報校長核可後，始得延後輪值。承辦組長於確認延後輪值後，須另尋下一位輪值教師。
(二)本輪值表，公告於學校網站，每位教師參與各項研習、教案比賽、指導學生對外參賽等皆登入其上，以昭公信。

六、實施輪值方式：各處室承辦組長於接到公文指派研習，除公文上指定主任與組長參加外，其餘應依下列程序辦理：（實施輪值方式流程圖表如附件一）
(一)實施情形：

1.研習：

(1)一般研習：逕按輪值表實施。

(2)產出型及擔任種子教師之研習（單一或團隊式產出）：

a.承辦組長請先行協調，尤其是具有該項專業的教師，並將確定參加的教師註記在輪值表。

b.倘找不到人，經校長核可後，才依「輪值表」順序進行輪派。
2.教案比賽、指導學生對外參賽：
(1)教案倘輪到該名教師，其欲找其他夥伴一起協助參與，須經承辦組長、主任認可（人數多寡應視公文與教案實際難易而定），並通知教務處將該夥伴教師註記於輪值表。
(2)專案指導學生對外比賽：

a.承辦組長請先行協調，尤其是具有該項專業的教師，並將確定參加的教師註記在輪值表。

b.倘找不到人，經校長核可後，才依「輪值表」順序進行輪派。
(二)實施步驟：

1.承辦組長於接到公文指派研習與教案比賽等，應於公文擬辦上，註明由該位教師代表參加，並務必知會教務處，送校長備查。教務處應於輪值表上註記該項研習或教案比賽的名稱、時間、公文文號與參與教師。

2.承辦組長應事先聯繫該輪值教師，並將公文指派研習、教案與相關附件資料等連同輪值表，影印交給該名教師，並轉知相關細節事項讓教師知悉，如研習時間地點、教案產出時間、注意事項等，方便該名教師瞭解相關內容以及請公假。教師如遇任何問題與困難，承辦組長、主任須提供必要之協助。
(三)注意事項：

1.承辦組長對於被指派之教師有無出席或請假，應確實掌握，尤其研習時間在寒暑假或假日。如該教師因故請假或缺席者，應告知教務處，將已註記之輪值表名單刪除，以示公平。

2.參加研習之教師，一旦報名之後，請務必參加，若因重大事故臨時無法參加，請向研習單位請假，並告知該處室承辦組長與課研組，課研組再於已註記之輪值表名單刪除。
3.被輪值一般研習之教師，如當天又逢擔任導護職務，請務必知會學務處，以利導護人員之遞補。

4.參加研習之教師，應於進修研習三天前填寫假單並附相關文件，先會教學組，以便代為安排代課，再會知單位主管及人事單位予以核假，最後由教務主任轉呈校長核章。

5.經費申請：教師參加研習後，若合乎申請交通費或其他補助的規定，請依相關規定辦理。
七、本要點如有未盡事宜，得隨時修訂之。

八、本實施要點經校長同意後公告周知，並於104學年度起實施，修正時亦同。
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一般研習
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承辦組長：於接到公文指派，應於公文擬辦上，註明由哪位教師擔任。





被輪值教師，如係產出之研習或專案指導學生對外比賽，其欲找其他夥伴一起協助參與。





須經承辦組長、主任認可（人數幾人應視公文與教案實際難易而定）





通知教務處將該夥伴教師登入註記於輪值表。





找不到人





承辦組長知會教務處，於輪值表上登入註記。





按「輪值表」實施。





承辦組長：


事先聯繫該輪值教師。


將公文指派研習與相關附件資料、連同輪值表，影印交給該名教師，並轉知相關細節事項讓教師知悉，如研習時間地點、教案產出時間等。


對於被指派之教師有無出席或請假，應確實掌握，尤其研習時間在寒暑假或假日。如發現該教師因故請假或缺席者，應告知教務處，將已註記之輪值表名單刪除，以示公平。





承辦組長請先行協調具有該項專業的老師擔任





產出之研習或專案指導學生對外比賽








