桃園市市立國民小學合併設置人事機構作業原則
1、 桃園市政府教育局(以下簡稱本局)為使合併設置專任人事人員，能順利推展校內人事業務，展現人事專業，並使差勤程序明確、完備，以提升服務效能，爰訂定本原則。
2、 本原則係以本市各區(復興區各校及大溪區百吉國民小學除外)6至17班之市立國民小學合併設置專任人事人員為對象。
3、 人事室分設於各合併設置學校校內，每校皆須配置一台電腦、辦公桌及檔案櫃等辦公設備，原則上辦公區須與其他行政區分開，以利檔案管理。
4、 運作內容：
1、 到校服務情形：

(1) 兩校合併者，人事人員每週至少到學校各2日，餘1日請兩校協商；三校合併者，每週至少到編制學校2日，其餘2校每周各1.5日或單、雙週合計3日，並得視業務情況隨時增加到校服務次數。

(2) 各人事人員到校之日程表須轉知校內教職員，如有修正須隨時告知本局人事室，俾利更新本局網站公告。

2、 差勤管理：
(1) 上下班應依規定時間出勤，各校統一設簽到退簿，各項差假除有急病或緊急事故外，均應事先辦妥請假程序及落實職務代理。
(2) 差假由編制學校校長批核，但請假日期如適逢定期至配置學校服務期間，請告知該校校長，並完成差假手續。

(3) 請假出國或請假連續3日以上（不含例假日），須覓妥職務代理人並依規定陳報本局核備。
5、 相關配套措施：
(1) 平時成績考核紀錄、獎懲及年終考績事項循人事系統依法定程序辦理。

(2) 新進及初任人事人員之輔導相關事宜，依「桃園市公立各級學校初任及兼任人事主管輔導實施計畫」辦理。
(3) 請各人事業務輔導責任區組長建置輪替表，如若合併設置人事人員因故請長假達1個月以上者，以1校1人代理為原則，自願代理者優先，次依輪替表排序代理，每人代理期限最長為6個月，並於代理結束後依「桃園縣政府及所屬各機關學校公務人員平時獎懲基準(繼續適用)」自行函報獎懲建議函至桃園市政府人事處，並副知本局。

(4) 依原行政院人事行政局(現為行政院人事行政總處)99年1月12日局給字第0980034853號函釋，合併設置學校之人事主任請假期間，其職務代理之兼職費依規定分別支給1/2或1/3，至交通費部分仍請依本局101年12月28日桃教人字第1010068726號函辦理。
(5) 依行政院主計處(現為行政院主計總處)91年10月2日處忠字第091006733號函規定，合併設置人事室，人事人員於上班以後，往返於合併設置學校間之交通費准予覈實報支，惟不得報支膳雜費及住宿費。
6、 本原則自函頒日實施，修正時亦同。
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