
 

人事室彙整小輪調名單後陳核。

結案

申請者／
單位主管

單位主管

各單位／人事室

景文科技大學職員工小輪調標準作業流程(人 )

經單位主管調整職務並於2月1日
生效。

各單位內職員工任現職滿3年者，由
各單位填具「職員工輪調表」。

各單位將輪調執行成果送人事室。

人事室／校長

依據：景文科技大學職員工輪調實施準則。

注意事項：
1.單位內部調動，簡稱小輪調。
2.日間部學術及行政單位編制內組員以下（含組員）職務之專任職員（含助教），其在同一單位
或同一組別任現職工作滿3年者得辦理小輪調，其年資之計算，自任現職之月起至辦理輪調作
業前1年之7月31日止，工友輪調由總務處酌處。

3.工作性質具有特殊性或專門性之人員，其所擔任工作無其他人選接任者，得不實施大輪調，惟
應定期調整其業務職掌或辦理小輪調。

1月1日至1月15日

2月底至3月初

1月16日至1月31日

2月底以前


