國立北門高級農工職業學校職員職務輪調實施要點
                                          104年6月4日經第5次擴大行政會報通過

1、 依據：公務人員陞遷法第十三條及教育部及所屬機關學校職員職務遷調實施要點第十三點。

2、 定義：本要點所稱職務輪調，係指本校編制內專任職員在各處室內或處室與處室間之職務遷調或工作指派事項之變更（不含升遷或降調；總務處文書、庶務、出納組長僅於組長間輪調）。

3、 目的：

（一）配合組織目標達成，將現有人力適當調配。

（二）因應單位業務增減，調整人員配置。

（三）培育人才、增加職務歷練，貫徹職務代理。

（四）解決勞逸不均，消除各單位或人員本位主義。

（5） 杜絕久任一職形成弊端並促進單位之團結合作及減少磨擦。
（6） 落實終身學習機制並激勵業務創新與突破。

4、 對象：本校各處室編制內專任職員（不含人事、主計、護理師、營養師、技士及技佐）。

5、 實施方式：

（一）本校編制內專任職員任期一任三年，期限屆滿，應予輪調，但有特殊情形致輪調有困難者，得專案提請本校職員甄審委員會審議通過，並陳奉校長核准後，予以延長，惟延長期限最長不得逾三年。在延長期限中因業務特殊需要，經專案提請本校職員甄審委員會審議通過，並陳奉校長核准者，得調整職務。
（二）任職未滿三年者，不得申請輪調，但確因業務特殊需要（或配合任職滿六年者辦理輪調作業），經專案提請本校職員甄審委員會審議通過，並陳奉校長核准者，亦得調整職務。任職滿六年者，除延長病假、留職停薪或特殊情形(須經專案提請本校職員甄審委員會審議通過，並陳奉校長核准)外，不得再以任何理由延長任期。
（三）任職年資之計算，自實際接任新工作之當月起算（以月為計算單位，留職停薪期間年資不計）。
（四）職員職務輪調作業由人事室主辦，以每年12月辦理一次為原則，但因業務特殊需要者，亦得隨時專案辦理。
（五）人事室於新年度開始前一個月通知各處室，各處室主任應就業務需要對任期屆滿屬員職務輪調作綜合考量，填具本校各處室建議所屬職員職務輪調表（如附件一），送人事室彙辦；職員個人亦得填寫本校職員職務輪調申請表（如附件二），經主管簽章，送人事室彙整後，ㄧ併提請職員甄審委員會審議，並陳奉校長核定後實施。
（六）職員輪調作業得先以協調方式處理，若協調不成，以任職最長者優先配合調整職務。
（七）職務輪調先以自願申請遷調者為對象進行試辦，以符合溫和漸進原則。
六、本要點經行政會議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。
(附件一)

國立北門高級農工職業學校建議所屬職員職務輪調調查表  
（處室主任填寫）
	處室：            主管簽章：                 填表日期：    年    月    日

	職稱
	姓名
	任現職
日   期
	是 否

輪 調
	現 職 工 作 內 容
	建議調整（輪調）之處室（含本處室）及職務（或工作）；或不辦理輪調之理由
	如擬與其他單位輪調，其接替人選專長需求或其他意見

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	填表說明：請就業務需要對任期屆滿屬員職務調整作綜合考量，並得隨時依權責簽辦，任期屆滿人員暫不輪調者，請將不辦理輪調理由敘明，俾提本校職員甄審委員會審議。


(附件二)

國立北門高級農工職業學校職員職務輪調申請表
（職員填寫）
	處室
	
	職稱
	
	姓名
	
	任現職日期
	

	現職工作內容
	

	申請輪調本處室職務或工作（一）
	
	優先
順序
	

	申請輪調本處室職務或工作（二）
	
	優先
順序
	

	申請輪調其他處室職務或工作（一）
	
	優先
順序
	

	申請輪調其他處室職務或工作（二）
	
	優先
順序
	

	不調整職務或工作（請打v並註明原因）
	（    ）任現職未滿3年。

	
	（    ）其他特殊原因（請說明）：


	填表說明：上列意願請綜合考量後分欄填寫，並審慎明確標明優先順序（每人至多填寫二項本處室或他處室職務或工作）。


填表人簽章：                    處室主任簽章：









