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一、為使本校人力充分發揮效率，達到人員勞務均衡之目的，特訂定此要點。  

二、本校為使各處室業務運作順暢，以每年二月一日為輪調基準日。 

三、本要點以本校各處室幹事、技士、助理員、管理員、書記等在該處室服務滿

三年者為實施對象。 

四、每年調動人員以不超過該處室現有員額二分之一為原則。若處室主管因業務

有特殊需要，得提列具體事實經校長核可後，不受三年即需調動之限制，但

延長以二年為限。 

五、輪調以不同處室為原則，但有特殊情形者除外。 

六、每年十月，處室主管應將留任人員名單送人事室彙整，提主管會報或相關會

議討論。 

七、輪調人員應於命令發布後，一星期內辦妥交接（含業務講解）事宜，如人員

尚未遞補時，相關單位主管其業務應協調指定人員代理之。 

八、本作業要點經行政會報通過後施行，修正時亦同。 


