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一、依據
（一）依據「桃園市政府教育局總務諮詢輔導團組織及運作要點」辦理。
 (二) 桃園市114學年度總務諮詢輔導團整體團務計畫。
二、目的
   (一) 透過小組例行討論與跨組聯盟方式，凝聚共識與豐厚經驗學習，建構團務永續 
        運作模式。
   (二) 透過諮詢服務及資料彙編建置，提供總務人員辦理參考，減輕採購人員負擔並
        提升效益。
   (三) 透過專業成長及實例分享經驗傳承，提升小組成員採購專業知能，以提供到位
        諮詢服務。
 三、遴選資格
（一）資格
1.本市現職高中、國中、小學編制內合格教師，實際擔任教學年資屆滿3年以上且服務成績優良，有具體事蹟或證明文件者。
2.未有教育人員任用條例第31條及第33條及教師法第14條之各款情事者，且最近3年內考績未考列四條三款以下者。
（二）條件
1.一般條件
(1)對總務工作具有興趣或經驗豐富者。
2.特殊條件
(1)經本局或各組組長推薦者。
四、權利義務暨獎勵
（一）參加總務諮詢輔導會議、參訪、觀摩及研習活動。
（二）教師兼任輔導員者，以每週至多減授課四節為原則; 教師專任輔導員者，以每週至多減授課八節為原則，所遺課務由所屬學校另聘代理代課教師授課，所需經費由學校人事費項下支應，如有特殊情形時，另以專案處理之。
（三）工作績效或表現優良者，由本局於學年度結束時給予獎勵；具特殊貢獻者，得另案辦理獎勵。
（四）輔導員工作績效或表現優良者，依據本市國民中(小)學校長(主任)候用人員甄選簡章等規定另給予加分。
 (五) 113學年度總務諮詢輔導團輔導員任期為113年8月1日至114年7月31日。
五、遴選類別及員額
  （一）執行秘書一人，由本局教育設施科科長兼任，綜理行政業務工作；本局工作   小組由教育設施科同仁兼任，協助規劃辦理學校總務人員專業知能研習及工作研討會等事宜。 
（二）副執行秘書一人，由具總務專長及豐富實務經驗之國民中小學校長兼任，負責協助執行行政業務工作；專任輔導員一人，由副執行秘書指派該校人員兼任，受副執行秘書指導，協助執行行政業務工作。 
（三）諮詢顧問若干人，由具總務專長及豐富實務經驗之現任或退休校長、主任、組長或老師等兼任，對輔導團執行事宜提供意見、協助或諮詢。 
（四）各小組五人至十八人，由具總務專長及豐富實務經驗之校長、主任、組長或老師等兼任組長、副組長及輔導員，負責協助學校總務業務之諮詢輔導工作。 
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 (二)每月召開組長會議，擬定工作進度，解決各組問題，提高各組執行效率。
 (三)辦理專業成長研習，增進輔導員總務諮詢輔導專業知能。
 (四)提供全市高國中小暨幼兒園總務業務諮詢輔導並接受上級委託專案輔導工作。



桃園市政府教育局
[bookmark: _Hlk196924072]114學年度總務諮詢輔導團遴聘輔導員服務學校同意書
茲同意本校　　　　　老師參與本市114學年度總務諮詢輔導團 擔任專(兼)任輔導員。
此 致
桃園市政府教育局總務諮詢輔導團
立同意書人
          機關全銜：
          校    長：               〈簽章〉
※倘有113學年度個人調校或現任服務學校校長調動之情形者，
需再取得114學年度服務學校校長同意後再行報名。(無者免填)
114學年度服務學校全銜：
114學年度服務學校校長：               〈簽章〉
中華民國114年　　月　　日


