穀 保 家 商 職 員 職 務 調 整 辦 法

中華民國86年02月18日訂定發布
中華民國96年10月19日修正發布

第一條  為減少職員工作單調性，豐富工作經驗，增進工作效率，提升服務品質，促進長期勞逸平衡，特定本辦法。
第二條  本辦法依公平、公正、公開之原則辦理。

第三條  職員職務以四年調整一次為原則，必要時得延長之。
輪動規則如下:教學組幹事1→訓育組幹事→輔導室幹事 → 註冊組幹事 →教官室幹事→教學組幹事2 →實習處幹事→總務處幹事→會計室佐理員→人事室助理員→教學組幹事1
庶務組書記1→設備組幹事→庶務組書記2
第四條  職員職務調整，除特殊情形外，其已經歷之職務以不再派任為原則。
第五條  自職務調整生效日(調整學年度的第2學期)起以四週為業務平行處理期，責任歸屬原職人員。
        前兩週仍於原單位上班，俾新手業務諮詢，並於最後上班日辦妥交接手續。後兩週到任新職，原職人員負有輔導、支援之義務。
第六條  交接時應按週、按月或特定日期書面條列工作要項及注意事項併同業務手冊等列入移交。
第七條  以顧客導向為原則，以親切、笑容、效率共同勉勵，樹立服務新形象。

第八條  本辦法陳請校長核准後自發布日施行，修正時亦同。
PAGE  
1

