臺北市私立景文高中職員工職務輪調實施要點

                                                98.6.1初訂  為提升行政效率與服務品質，增進行政人員職務歷練及適才適所，運用人力資源，提昇工作滿意度，特訂定「職員職務輪調實施要點」。
1、 對象：

（1） 本校專任職員，除擔任專業技術工作或不宜輪調外，以擔任本職滿3年以上人員為原則。
（2） 因組織編制或成員調整異動，考量業務需要，得隨時予以調整。

2、 輪調作業：

（1） 專業技術工作由校長核定，以不輪調為原則。
（2） 每年5月人事室彙整當年度輪調名單，由校長召開職員工輪調會議，研議輪調名單並做決議，輪調時間以3年為原則，調動時間為每年10月1日。
（3） 每年調動人員之比例，最多以不超過該處室員額1/3為原則。

3、 輪調注意事項：

（1） 為使業務正常運作，原業務承辦人於調任新職後，仍應負責協助新任接替人員，直至其移交業務熟悉為止
（1年為限）並列入年終考核。

（2） 各單位主管對輪調人員應做合理之工作指派，並加強輔導，俾使其對所任業務儘速勝任。

（3） 職員工獲准調職時，應將承辦業務、文件檔案暨經管財務帳目列冊移交。財務、設備不清或遺失者應照本校財產（含非消耗品）保管辦法賠償，此由總務處庶務組負責彙辦，移交手續依本校移交辦法辦理。
4、 本要點經行政會議通過後，陳請 校長核定後公佈實施，修正時亦同


















