
新竹市國民小學與國民中學組織及員額編制規程(114.7.30) 

第 一 條    新竹市政府（以下簡稱本府）為明確規範新竹市（以下簡稱

本市）所轄國民中小學（以下簡稱學校）之組織編制標準，特訂

定本規程。 

第 二 條    學校依其規模得設教務處、學生事務處、總務處，並設輔導

室或輔導教師；其掌理事項如下： 

一、教務處：課程發展、課程編排、教學實施、學籍管理、

成績評量、教學設備、資訊與網路設備、教具圖書資料

供應、教學研究、教學評鑑，並與輔導單位配合實施教

育輔導等事項。 

二、學生事務處：公民教育、民主法治教育、道德教育、生

活教育、體育衛生保健、學生團體活動及生活管理，並

與輔導單位配合實施生活輔導等事項。 

三、總務處：學校文書、事務、出納等事項。 

四、輔導室（輔導教師）：學生資料蒐集與分析、學生智

力、性向、人格等測驗之實施，學生興趣成就與志願之

調查、輔導及諮商之進行，並辦理特殊教育及親職教育

等事項。 

未設教務處及學生事務處者，得設教導處；其掌理事項包括

前項教務處及學生事務處業務。 

第 三 條    國民小學行政組織之設置標準如下： 

一、十班以下：設教務處、學生事務處、總務處及輔導教

師，教務處得設教務組，學生事務處得設訓育組。必要

時得置資訊教師。 

二、十一班至二十四班：設教務處、學生事務處、總務處及

輔導室。教務處得設教學組、註冊組、資訊組；學生事

務處得設訓育組、體育組、衛生組；總務處得設文書



組、事務組；輔導室得設輔導組。 

三、二十五班以上：設教務處、學生事務處、總務處及輔導

室。教務處得設教學組、註冊組、設備組、資訊組；學

生事務處得設訓育組、生活教育組、體育組、衛生組；

總務處得設文書組、事務組及出納組；輔導室設輔導

組、資料組。 

學校設特殊教育班且班級數達一班以上者，輔導室得增設特

殊教育組。設技藝教育專班、藝術才能班或慈輝班者，除報請本

府核准外，不另設組。 

在核定組數範圍內，經各校校務會議討論通過後，得自行調

整各處室組別、組名及職掌。 

第 四 條    國民小學教職員員額編制如下： 

一、校長：每校置校長一人，專任。 

二、主任：各處、室、部、分校及其他一級單位置主任一

人，除輔導室主任得由教師專任外，其餘由專任教師兼

任。 

三、組長：各組及其他二級單位置組長一人，除進修部由專

任教師兼任或職員兼任，其餘得由教師兼任、職員專任

或兼任。 

四、教師： 

（一）普通班：每班至少置教師一點六五人；全校未達

九班者，另增置教師一人。 

（二）特殊教育班：每班置二人。 

（三）藝術才能班：每班應置至少二人。 

五、專任輔導教師：二十四班以下者，置一人。二十五班至

四十八班者，置二人；四十九班以上者以此類推。 

六、幹事、助理員、管理員及書記（包括各處室職員及圖書

館、教具室、實驗室管理員等，不包括人事、主計專任



人員）：七十二班以下者，置一人至三人；七十三班以

上者，置三人至五人。 

七、圖書館專業人員：至少應置一人，其專業人員，得由符

合圖書館設立及營運標準規定之教師或職員專任或兼

任。 

八、營養師及護理師或護士：依學校衛生法規定辦理。其具

有護理師資格者，以護理師任用；具有護士資格者，以

護士任用。 

九、運動教練：得依國民體育法及高級中等以下學校體育班

設立辦法規定，設置專任運動教練。 

十、人事及主計人員：依行政院所屬各級人事機構人員設置

管理要點及主計機構設置及員額編制標準規定辦理。 

國民小學得視需要，在不超過全校教師員額編制數百分之八

範圍內，將專任員額控留，改聘代理教師、兼任、代課教師、教

學支援工作人員或輔助教學工作之約用人員。但學校教師員額編

制十二人以下者，得將專任員額控留一人改聘之；其控留員額為

二人以上者，至少半數員額應改聘代理教師。 

前項學校所控留之專任員額經費，應全數用於改聘之人員。 

本府得視財政狀況、各校業務需要及班級數，在現有總員額

數不增列下，由本府調整各校之專任組長、幹事員額。 

第一項第五款有關專任輔導教師之配置規定，學校應自中華

民國一百零六年八月一日起，於十五年內逐年完成。完成前，由

符合學生輔導法施行細則第二條第二款規定之教師兼任。 

第 五 條    國民中學之行政組織設置標準如下： 

一、六班以下：設教導處、總務處及輔導室。教導處得設教

務組、訓育組，必要時得置資訊教師。 

二、七班至十二班：設教務處、學生事務處、總務處及輔導

室。教務處得設教學設備組、註冊組，必要時得置資訊



教師；學生事務處得設訓育組、體育衛生組；總務處得

設文書組、事務組；輔導室設輔導組、資料組。 

三、十三班以上：設教務處、學生事務處、總務處及輔導

室。教務處得設教學組、註冊組、設備組、資訊組；學

生事務處得設訓育組、生活教育組、體育組、衛生組；

總務處得設文書組、事務組、出納組；輔導室設輔導

組、資料組。 

第三條第二項及第三項，於國民中學準用之。 

第 六 條    國民中學教職員員額編制如下： 

一、校長：每校置校長一人，專任。 

二、主任：各處、室、部、分校及其他一級單位置主任一

人，除輔導專責單位主任得由教師專任外，其餘由專任

教師兼任。 

三、組長、副組長： 

（一）各組及其他二級單位置組長一人，除進修部由專

任教師兼任或職員兼任，其餘得由教師兼任、職

員專任或兼任。 

（二）六班以下，教導處得置副組長一人；七至二十六

班，學生事務處得置副組長一人；二十七至六十

二班，學生事務處得置一人至二人；六十三班以

上者，學生事務處得置一人至三人或與輔導室共

置一人至三人；均得由教師兼任。 

四、教師： 

（一）普通班：每班至少置教師二．二人，每九班得增

置教師一人；全校未達九班者，得另增置教師一

人。 

（二）特殊教育班：每班置三人。 

（三）藝術才能班：每班應置至少三人。 



五、專任輔導教師：班級數十五班以下者，置一人；十六班

至三十班者，置二人；三十一班以上者以此類推。 

六、幹事、助理員、管理員及書記（包括各處室職員及圖書

館、教具室、實驗室、家政教室管理員等，不包括人

事、主計專任人員）：三十六班以下者，置二人至九

人；三十七班至七十二班者，置三人至十三人；七十三

班以上者，置五人至二十人。 

七、圖書館專業人員：至少應置一人，其專業人員，得由符

合圖書館設立及營運標準規定之教師或職員專任或兼

任。 

八、營養師及護理師或護士：依學校衛生法規定辦理。其具

有護理師資格者，以護理師任用；具有護士資格者，以

護士任用。 

九、運動教練：得依國民體育法及高級中等以下學校體育班

設立辦法規定，設置專任運動教練。 

十、人事及主計人員：依行政院所屬各級人事機構人員設置

管理要點及主計機構設置及員額編制標準規定辦理。 

第四條第二項至第四項規定，於國民中學準用之。 

第一項第五款有關專任輔導教師之配置規定，學校應自中華

民國一百零六年八月一日起，於九年內逐年完成。完成前，由符

合學生輔導法施行細則第三條第二款規定之教師兼任。 

第 七 條    本規程所稱班級數總數，含普通班、集中式特殊教育班、藝

術才能班、體育班。但不含分散式特殊教育班、幼兒教育班、進

修部班級。 

國民小學設置營養師及護理師或護士之班級數總數，應含幼

兒教育班。 

第 八 條    學校教職員其他編制事項依國民小學與國民中學班級編制及

教職員員額編制準則規定。 



第 九 條    學校設會計室者，置主任及佐理員；未設會計室者，置會計

員，專任或由本府主計處派員兼任，依法辦理歲計、會計及統計

等事項。 

第 十 條    學校設人事室者，置主任及助理員；未設人事室者，置人事

管理員，專任或由本府人事處派員兼任，依法辦理人事管理事

項。 

第十一條    學校工友依各級公立學校工友員額設置基準辦理。 

第十二條    學校職員員額編制表，由學校擬訂，報請本府核定後，函送

銓敘部轉陳考試院備查。 

本規程所列各職稱之官等職等或級別及員額，另以編制表定

之。 

各職稱之官等職等，依職務列等表之規定。 

第十三條    學校校長及教師之任用，均依國民教育法、教師法、教育人

員任用條例及相關法令規定辦理。 

學校職員除主計、人事人員另有規定外，依公務人員任用

法、醫事人員人事條例等規定任用。 

第十四條    依學校型態實驗教育實施條例辦理之實驗教育學校，若屬跨

教育階段別設立者，以較高層級認定階段別，並以較高層級標準

設置處室及組數。 

前項班級數計算，係以各教育階段別總班級數合併計算之。 

第十五條    籌設新學校，置籌備處主任一人，得專任，教導主任及總務

主任各一人，由他校專任教師兼任，人事、會計業務由本府派員

兼辦。 

第十六條    學校分層負責明細表由各校訂定。 

第十七條    本規程除第四條第一項第二款國民小學進修部置主任規定及

第三款國民小學進修部置組長規定、第六條第一項第二款國民中

學進修部置主任規定及第三款第一目國民中學進修部置組長規

定，自中華民國一百十四年八月一日施行外，自發布日施行。 


