
經校長核定後發布人事命令，並自2月1日起生效

結案

人事室/
相關各單位

人事室承辦人

景文科技大學職員工大輪調標準作業流程(人SOP-022)

各單位主管就非當然大輪調者填寫是否同意單位內職員輪
調，單位內非當然輪調者填寫是否同意輪調，如有任一方
表示有意願輪調則辦理輪調。如雙方均不同意輪調時，免
填輪調意願表。

校 長

依準則第4點規定，檢查工作性質具有特殊性或專門性之人
員，列冊簽請相關單位主管確認，經校長核准後不實施大
輪調。

召開輪調小組會議綜合考量並參酌最近5年成績考核結果
後，協調安排每一參與輪調人員之適當職位，如有特殊困
難則敘明理由專案簽請校長核定。

人事室/
相關各單位

人事室/
輪調小組主管

依據：景文科技大學職員工輪調實施準則。

注意事項：
1.各單位間之輪調，簡稱大輪調。
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），其在同一單位滿5年者
應辦理大輪調；各單位符合輪調資格人數，如有2人以上者，以達8年以上年資者應優先列為大輪調當
然對象；前一學年度成績考核列為乙等者，不受人數三分之一限制，直接提輪調小組討論是否參與大
輪調。。

3.輪調年資之計算，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。
4.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。

5.每次大輪調人數以該單位內總人數不超過三分之一為原則，至多以2人為限，未達1人者以1人計。
6.為維持業務之穩定性，已實施大輪調或自願請調者，1年內不得再申請單位間之調動。
7.大輪調作業每年辦理1次，於1月1日至1月31日辦理為原則，並以2月1日為生效日。當學年度如遇全校
性教育部評鑑或訪視，則順延1年辦理。

12月1日至12月10日

12月11日至12月25日

1月21日至1月31日

12月25日至1月5日

1月11日至1月20日

依準則第3點，將任職於同一單位滿5年之職員，按單位別
造具職員大輪調總名冊，並將單位內服務達8年以上者列
為當然大輪調對象，送請各單位主管及當事人分別填寫輪
調意願表。

人事室/
相關各單位

12月11日至12月25日

輪調者填寫8個輪調單位順位，且無論其本人或單位主管
是否為不同意輪調，該單位為他人輪調意願之第一順位時
則須輪調，輪調意願單送人事室彙整。

12月11日至12月25日

人事室/
相關各單位
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