桃園市立楊梅國民中學公務人員職務輪調要點

中華民國110年1月13日梅國人字第110000464號訂定
一、依公務人員陞遷法及桃園市政府及所屬各機關學校公務人員遷調實施辦法訂定之。
二、為培育人才，增進行政人員職務歷練，增進工作之替代互補性及促進處室合作，加強行政效能，提昇服務品質，特訂定本校公務人員職務輪調要點（以下簡稱本要點）。

三、適用對象

（一）本校公務人員應依本要點職務輪調，人事、會計、醫事人員及管理員不列入輪調實施範圍。

（二）職務輪調分組：

    1.第一組：事務組長、文書組長、出納組長。

    2.第二組：幹事4名（教務處1名、學務處1名、總務處2名）。

四、實施輪調方式：

（一）組長、幹事任期以二年為原則，輪調順序如下：

1.組長：出納組長→文書組長→事務組長。
2.幹事：學務處(總務處3(總務處2(總務處1(教務處)。

    3.職期未滿而人員出缺，遞補人員以該職務期滿日期為輪調日期。 
    4.半年內即將退休且出具切結書者，報請校長專案處理。  
    5.秀才分校人員得依個人意願提出申請，或由學校主動辦理與本校之調動事宜。
（二）未符合第一項任職期間者，經學校認定具下列情形者，得隨時辦理輪調之：

    1.受懲戒處分或記過以上行政處分，不宜在原單位服務。

    2.人地不宜，經查明有具體事實。

    3.因業務需要或具特殊情形。
（三）職務調整應就其工作狀況、體能、工作績效及發展潛能等項綜合考評，主管職務並應評核其領導能力。
五、輪調時程：
（一）職務輪調交接日原則為1月15日、生效日為2月1日，得視實務需要調整之；第一次輪調日期為108年2月1日，滿二年實施輪調。

（二）每年業務單位就職務輪調業務內容進行檢討，送人事室辦理輪調執行成效檢討。
六、業務交接：

（一）輪調時，卸任人員除需繕造業務移交清冊（包含經管之業務、財產、物品、責任區域），由新任人員確實清點，並經原處室主管核閱監交後，完成移交手續。

（二）卸任人員對新任人員應就原職掌業務負經驗（技術）傳授及指導義務。新任人員對新任職務所需之知能必須努力學習，不可以推託逃避。

（三）輪調人員不得以新職非個人志願為由拒絶輪調，移交（接）人未確實辦理移交（接）工作致造成損害者，經查證屬實或不配合輪調者簽陳校長移公務人員考績委員會審議。

七、未盡事宜，悉依公務人員陞遷法及桃園市政府及所屬各機關學校公務人員遷調實施辦法等相關規範隨時補充或修正之。
八、本要點奉校長核定後實施。
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