國立政治大學行政人員職務輪調Q & A
                                                        100.1.16擬
                                                                           101.5修
Q：本校辦理行政人員職務輪調的依據是什麼？ 

A：（1）公務人員陞遷法第13條規定各機關對職務列等及職務相當之所屬人員，應配合職務性質及業務需要，實施下列各種遷調……。

  （2）本校訂有本校行政人員職務輪調實施要點（全文詳附件1，以下簡稱實施要點），以作為辦理職務輪調之依據。
Q：辦理行政人員職務輪調的目的何在？

A：（1）可增進行政人員的職務歷練，激發個人潛能，有效培育人才。
  （2）有工作豐富化作用及激勵效果，同仁可經由工作輪調擴展工作經驗和專長，提升工作滿足，有助個人日後職涯規劃與發展。
  （3）有助落實職務代理制度，職務輪調有利單位業務的推動，提昇行政服務品質，增加服務對象的滿意度。
Q：為何要定期辦理行政人員職務輪調？ 

A：（1）執行人事法令規定。
（2）就實務需要，職務輪調是人力資源管理的必要工具，人員久任一職易發生倦怠現象或因循行事失去創新改革動力，故經由職務列等及職務相當人員間的職務調任，可達到工作上的訓練，使人員增加行政知能、適才適所，也可使組織的人力資源充分運用，靈活調配人力，進而活化組織，增加整體效能。
Q：本校辦理行政人員職務輪調的時程如何？ 

A：
1.各單位應依業務需要，每年定期就其所屬人員符合應輪調資格條件者，考量其工作性質、工作能力、訓練及專長等，調整其職務。

 2.為辦理本校一級單位間行政人員的職務輪調，並為免影響正常業務之推展，每年5月間將由人事室事先發函通知各單位轉知同仁，並附作業時程（附件2）供參。
3.但各單位為應業務要亦得隨時辦理遷調（實施要點第7點）。
Q：單位辦理職務輪調時應注意那些事項，以發揮職務輪調應有的功能？ 

A：實施要點業以揭示，職務輪調應本人才培育與業務推展並重之旨實施，單位執行職務輪調應秉持此宗旨，並可注意下列相關規定事項：
   （1）應配合職務性質及業務需要，對職務列等及職務相當之所屬人員，實施職務輪調。（公務人員陞遷法第13條）
   （2）各單位應依業務需要，每年定期就其所屬人員符合應輪調資格條件者，考量其工作性質、工作能力、訓練及專長等，調整其職務。但因業務需要亦得隨時辦理遷調。（實施要點第7點）

   （3）各單位每次輪調人數以該單位內總人數三分之一為原則。但總人數未滿三人者，每次得輪調一人。符合輪調資格人員如超過該單位人數三分之一時，依自願、任現職年資較長排定優先順序。（實施要點第6點）
   （4）為增進本校行政人員職務歷練，發揮個人專長，並有效運用人力，各單位於辦理輪調業務時，應鼓勵單位間人力交流。（實施要點第8點第2項）
   （5）各單位辦理職務輪調業務時，得先請人事室提供相關資料，以作為調整職務之參考。（實施要點第9點）
   （6）各單位辦理職務輪調之有關業務，應知會人事室，並簽請校長核可後調整職務。（實施要點第8點第1項）
Q：辦理職務輪調時，有關約用人員的調動應符合那些原則？ 
A：應遵守本校約用人員規則第二十二條規定，本校因業務及管理需要，於不違背勞動契約，且對約用人員薪資及其他勞動條件未作不利變更之情形下，得依約用人員之體能及技術，調整其職務，其年資合併計算，如有正當理由得陳述意見。調動地點過遠，本校應予以必要之協助。
Q：本校已就全校行政職位辦理工作評價，單位辦理職務輪調應注意那些事項？ 
A：配合工作評價制度，各單位辦理職務輪調應符合下列規定： 
(1) 於現有工作評價結果下辦理，未增加全單位總評價等數。

(2) 未增加現有人事費，且調動後各職等加總之薪資上限或下限均無上調情形。

(3) 未加劇薪資高標情形或另新增加薪資高標之職位。

(4) 不得為將約用人員調至高職等職務而將公務人員及助教調至低職等職務。
Q：行政人員得或應辦理職務輪調的年資如何計算？ 
A：（1）本校編制內專任及約用人員，且在同一單位任現職工作滿三年者得輪調，滿五年者應輪調。（實施要點第4點）
    （2）前項年資之計算以實際到職之月份起算，計算至當年度作業時程輪調案核定之生效月份(7-8月)止。

Q：單位內部已進行二級單位間的調動或同仁之職務內容業經調整更動，是否也可視為已有職務輪調？ 

A：（1）本校辦理之職務輪調指各單位間或單位內調動（實施要點第3點），故單位內二級單位間的調動亦是職務輪調的一種。
  （2）職務輪調主要目的是為利業務推動及同仁職涯發展，故單位主管已就同仁職務內容重予指派，應已符職務輪調宗旨，故可敘明（例如已於單位內輪調，或已調整工作內容）送人事室彙請人甄會備查。
   (3)100年5月6日主管月會決議：
I.「應多鼓勵跨組或跨單位的輪調。若採單位內同組輪調者，該單位主管應說明與原工作性質有顯著差異方符合輪調標準。」
II.在教學單位期能至少做到院內跨單位的輪調。

(4)教學單位系所行政同仁職務輪調比照上開意旨辦理。
Q：具職務輪調經歷的同仁於參加升遷時，是否得酌予加分？ 

A：99年10月1日主管月會決議：「校內職員未來升遷應將輪調紀錄納入考量， 相關修法配套請人事室再依程序辦理」，爰於本校職員陞任評分標準表「職務歷練」欄增列「相同條件下具單位間（含二級單位）職務輪調歷練者，得酌予加分」之規定，以鼓勵有職務輪調經歷之同仁。
Q：職務輪調案經核定後，輪調人員應注意有那些事項？
A：（1）參加輪調人員均應依校長核定結果就任新職，不得以新職非個人志願為由拒絕輪調；並應依規定確實辦理交代。（實施要點第10點）

           （2）輪調人員應將經辦事項及經管財務，應依照規定列冊移交。於調任新職後於一定期間內，有義務協助處理原承辦業務。
Q：得免辦理職務輪調的情形有那些？ 

A：（1）工作性質具有特殊性或專門性之行政人員，得不實施輪調為原則。（實施要點第5點）
  （2）職務輪調是人力資源管理的工具之一，實施應兼顧I.人才培育與II.業務推展之旨，故單位主管依該宗旨考量後，若因業務性質或事實狀況需要(例如：該次擬輪調人數已逾單位總人數1/3，恐影響業務推動)，對應實施職務輪調者擬暫不調動，則可出具暫緩調動事實表，敘明理由經核章後送人事室彙送人甄會備查。
  （3）如遇下列情況，主管可衡酌是否暫緩調動：

     1.當年度將退休或一年內將退休者。

     2.留職停薪及延長病假未銷假人員。

     3.家庭遭遇重大變故者。

     4.無適當職務可資調任者。

(附件1)
國立政治大學行政人員職務輪調實施要點

                                93年5月12日第590次行政會議審議通過

                                94年12月7日第599次行政會議修正通過
一、本校為提昇行政效率，加強服務品質，增進行政人員職務歷練，以有效培育人才，特訂定本要點。
二、職務輪調應本人才培育與業務推展並重之旨實施，凡合於本要點所定職務輪調人員，均應依本要點規定辦理輪調。
三、本要點所稱職務輪調係指依本要點辦理之各單位間或單位內調動。
四、本要點所稱行政人員係指本校編制內專任及約用人員，且在同一單位任現職工作滿三年者得輪調，滿五年者應輪調。
五、工作性質具有特殊性或專門性之行政人員，得不實施輪調為原則。
六、各單位每次輪調人數以該單位內總人數三分之一為原則。但總人數未滿三人者，每次得輪調一人。
前項符合輪調資格人員如超過該單位人數三分之一時，依自願、任現職年資較長排定優先順序。
七、各單位應依業務需要，每年定期就其所屬人員符合應輪調資格條件者，考量其工作性質、工作能力、訓練及專長等，調整其職務。但因業務需要亦得隨時辦理遷調。
八、各單位辦理職務輪調之有關業務，應知會人事室，並簽請校長核可後調整職務。

    為增進本校行政人員職務歷練，發揮個人專長，並有效運用人力，各單位於辦理輪調業務時，應鼓勵單位間人力交流。
九、各單位辦理職務輪調業務時，得先請人事室提供相關資料，以作為調整職務之參考。
十、參加輪調人員均應依校長核定結果就任新職，不得以新職非個人志願為由拒絕輪調；並應依規定確實辦理交代。
十一、本要點經行政會議通過後發布實施，修正時亦同。
(附件2)
國立政治大學行政人員職務輪調預定時程表
100.1.10

	預定期程
	工作內容
	負責單位
(人員)

	每年5月

	行文各單位請確認於單位內任現職工作滿三年及滿五年人員，並請各單位先進行內部職務調整，並轉知同仁填寫輪調外單位之意願調查表。
	人事室、

各單位

	每年6月
	同仁如有輪調外單位意願，可填具輪調意願調查表，並敘明擬調單位之優先順序，送經單位主管簽章後彙送人事室。
	符合實施職員職務輪調之同仁、

各單位

	
	應輪調之同仁，若因業務性質或事實狀況需要，擬暫時不實施職務輪調者（例如已於單位內輪調，或已調整工作內容），請各單位出具暫緩調動事實表，敘明理由經單位主管簽章後送人事室彙辦。
	各單位

	
	人事室彙整輪調外單位意願名單，函轉各單位參考，各單位應先行協調，並將協調意見送人事室彙辦。
	各單位

	每年7－9月

	1.彙整協調完成名單、暫緩調動名單、協調未成之人員名單及各單位協調意見，提人甄會討論。

2.會議紀錄簽請校長核可後，轉送各單位主管參考。
3.奉核輪調之行政人員依程序辦理到任事宜。
	人事室、

各單位


