雲林縣政府人事處作業程序說明表
	項目編號
	EA11

	項目名稱
	陞遷考核

	承辦單位
	人事處企劃人力科

	作業程序說明
	本府職務出缺經人事處查詢有具陞任資格人員（得免經甄審之職務外），擬辦理陞遷考核遞補程序﹕
一、薦任第八職等以上職務出缺，擬內陞遞補者除依公務人員陞遷法第10條規定得免經甄審之職務外，應辦理甄審，由人事處簽陳縣長決定。

二、薦任第七職等以下職務出缺，擬內陞遞補者，由職務出缺單位以出缺職務遴用方式請示單，簽陳縣長決定，再移由人事處辦理。
三、前述縣長決定內陞時，由人事處依公務人員陞遷法及其施行細則相關規定，上網公告請本府各單位（人事、主計、政風除外）及經陳報免成立甄審會而由本府統籌辦理之所屬機關學校，具法定任用資格人員陞遷，如符合資格條件且有陞遷意願者，填具陞任評分標準表（檢附1、最高學歷畢業證書影本。2、考試及格證書影本3、曾任職務之銓敘審定函影本及現職最近一次銓敘審定函影本。4、最近五年內任現職或「同職務列等」（含同一陞遷序列之職務）期間之考績通知書、獎懲令、薦送訓練進修結業證書（含終身學習護照訓練時數）等影本。5、通過各類語言能力（例如全民英語能力）分級檢定測驗合格影本。6、曾任他機關列等相同之職務年資等證件影本。7、曾任具調任該職缺之職系銓敘審定函影本)，送本府人事處填造陞任評分統計表簽請縣長綜合考評後，提甄審委員會審查，甄審會審查結果繕造陞遷考核結果清冊，遴選積分最高前3名，陞遷2人以上時遴選陞遷人數之2倍，由縣長圈定陞遷人員，每一職缺圈定1人，縣長核定後，發布調派令。


	控制重點
	一、各機關辦理陞遷甄審案件，應設立甄審委員會甄審之，其組成應依公務人員陞遷法施行細則第7條規定辦理。

二、各機關應依公務人員陞遷法第6條規定訂定陞遷序列表。各機關職缺由本機關人員陞遷時，應依陞遷序列逐級辦理陞遷。但次一陞遷序列中無適當人員時，得由再次一序列人員陞任。

三、公務人員陞遷法第11條﹕各機關下列人員無第十二條第一項各款情事之一，且具有陞任職務任用資格者，得經甄審委員會同意優先陞任：

（一）最近三年內曾獲頒功績獎章、楷模獎章或專業獎章。

（二）最近三年內經一次記二大功辦理專案考績（成）有案。

（三）最近三年內曾當選模範公務人員。

（四）最近五年內曾獲頒勳章、公務人員傑出貢獻獎。

（五）經公務人員考試及格分發，先以較所具資格為低之職務任用合於前項得優先陞任條件有二人以上時，如有第五款情形應優先陞任，餘依陞任標準評定積分後，擇優陞任；其構成該條件之事實，以使用一次為限。同時兼具有兩款以上者亦同。

　　  第一項第一款之專業獎章不含依服務年資頒給者。

四、公務人員陞遷法第12條﹕各機關下列人員不得辦理陞任：

（一）最近三年內因故意犯罪，曾受有期徒刑之判決確定者。但受緩刑宣告者，不在此限。 

（二） 最近二年內曾依公務員懲戒法受撤職、休職或降級之處分者。 

（三）最近二年內曾依公務人員考績法受免職之處分者。 

（四）最近一年內曾依公務員懲戒法受減俸或記過之處分者。 

（五）最近一年考績（成）列丙等者，或最近一年內依公務人員考績法曾受累積達一大過以上之處分者。但功過不得相抵。 

（六）任現職不滿一年者。但下列人員不在此限: 

1.合計任本機關同一序列或較高序列職務，或合計曾任他機關較高職務列等或職務列等相同之職務年資滿一年。

2.本機關次一序列職務之人員均任現職未滿一年且無前目之情形。
3.前條第1項第5款之情形。

（七）經機關核准帶職帶薪全時訓練或進修六個月以上，於訓練或進修期間者。

（八）經機關核准留職停薪，於留職停薪期間者。但因配合政府政策或公務需要，奉派國外協助友邦工作或借調其他公務機關、公民營事業機構、財團法人服務，經核准留職停薪者，不在此限。

（九）依法停職期間或奉准延長病假期間者。

　　  有前項各款情事之一者，於各機關辦理外補陞任時，亦適用之。

五、本府所屬機關學校程序﹕非屬本府統籌辦理甄審者，自行依相關規定程序辦理。
六、鄉鎮（市）公所自行依相關規定程序辦理。

七、代表會依公務人員陞遷法第8條規定，免組甄審委員會，仍應依陞遷法相關規定辦理甄選。

八、人事、主計及政風人員各依其行政系統辦理。

	法令依據
	一、公務人員陞遷法(98.04.22)。
二、公務人員陞遷法施行細則(104.09.21)。

三、職組暨職系名稱一覽表(100.10.31)。
四、依法考試及格人員考試類科適用職系對照表(100.11.22)。

五、現職公務人員調任辦法(105.03.28)。
六、各機關陞遷序列表。（各機關自行訂定）

	使用表單
	一、出缺職務遴用方式請示單。
二、陞任評分統計表。
三、陞任評分標準表。
四、內部人員陞遷考核結果清冊。




雲林縣政府人事處作業流程圖

陞遷考核

                      




























雲林縣政府控制作業自行評估表
    年度

評估單位：人事處
作業類別(項目)：陞遷考核      
評估期間：   年    月   日至    年   月   日
                                                      評估日期：   年  月  日
	評估重點
	評估情形
	改善措施

	
	落實
	部分落實
	未落實
	未發生
	不適用
	

	一、作業流程有效性

  (一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。

  (二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	
	
	
	

	二、職務出缺

  (一)是否切實查明編制及預算員額有無缺額，是否列為精簡員額？可否遴補？

  (二)職務出缺經簽陳機關首長核定由符合資格人員陞遷時，應辦理甄審，惟機關首長、副首長、幕僚長、副幕僚長暨內部一級單位主管以上之人員，得免經甄審，由本機關或上級機關首長核定逕行陞遷。
	
	
	
	
	
	

	三、是否有公務人員陞遷法第12條規定不得陞遷情事，及符合資格者，有否依公務人員陞遷法第11條規定，得經甄審會同意優先陞任者。
	
	
	
	
	
	

	四、是否公告請本府各單位（人事、主計、政風除外）及經陳報免成立甄審會而由本府統籌辦理之所屬機關學校，具法定任用資格人員陞遷，如符合資格條件且有陞遷意願者，填具陞任評分標準表。
	
	
	
	
	
	

	五、就各參加陞遷人員評列「綜合考評」項目：

    彙總符合資格人員陞任評分表等相關資料簽請縣長就「綜合考評項目」評分，及檢視有無分數誤繕或加總錯誤。
	
	
	
	
	
	

	六、彙整成績總表提甄審委員會審查
  (一)甄審委員會委員是否依程序辦理下列事項：

 1、陞任候選人員資績評分之審查。

 2、面試及測驗方式之決定。

 3、陞任評分表「個別選項」其他項目給分（如：發展潛能、領導能力）。

 4、陞任候選人員名次之排定。

  (二)甄審委員會會議有關資料，會後應全部收回避免洩露。
	
	
	
	
	
	

	七、簽陳首長於積分最高前三名圈定內陞人員

  (一)如陞遷一人，是否就積分前三名中圈定陞補之；如陞遷二人以上時，就陞遷人數之二倍中圈定陞補之。

  (二)首長對甄審委員會報請圈定陞遷之人選有不同意見時，是否依程序退回重行依公務人員陞遷法等相關規定改依其他甄選方式辦理陞遷事宜。
	
	
	
	
	
	

	八、參加陞任人員如僅有１人時，仍應提經甄審會審議資績後報請機關首長核定陞補。
	
	
	
	
	
	

	九、派免權責為上級機關，是否繕具派免建議函送上級機關發布人事命令。
	
	
	
	
	
	

	填表人：              複核：                單位主管：              


註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。

    2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；若有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併敘明須採行之改善措施；若為「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及是否須檢討修正評估重點。


EA11
雲林縣政府出缺職務遴用方式請示單

（本表適用於薦任第7職等以下職務）
	出缺單位
	職務編號
	職　稱
	職　　系
	職務列等
	建議遴用方式

	○○○處

○○○科
	A600110
(○○○遺缺)
	科員
	一般民政
	委任第5職等或薦任第6職等至第7職等
	□內陞

□本府同序列人員遷調（擬由○○處○○○調任）
□外補

□外補（上網○次，如無人報名或無符合資格者，逕列○年○○考試分發職缺）

□提列○年○○考試分發職缺

	
	以下空白
	
	
	
	

	說明：

一、請依單位特性與職務需要，敘明理由，建議辦理內陞、本府同序列人員遷調或外補等，如無勾選，則依縣長核示辦理。

二、如建議由本府同序列人員遷調有具體人選時，請加會該單位。


會辦單位：人事處

	第一層決行

	承辦單位　　　　　　　　　會辦單位　　　　　　　　決行

	


雲林縣政府出缺職務遴用方式請示單

（本表適用於薦任第7職等以下職務）
	出缺單位
	職務編號
	職　稱
	職　　系
	職務列等
	建議遴用方式

	工務處

運輸管理科
	A6680240

(郭○○遺缺)
	技佐
	交通技術
	委任第4職等至第5職等
	□內陞

□本府同序列人員遷調（擬由○○處○○○調任）
□外補

▓外補（上網2次，如無人報名或無符合資格者，逕列98年普通考試分發職缺）

□提列○年○○考試分發職缺

	
	以下空白
	
	
	
	

	說明：

一、本處運輸管理科技佐郭○○業奉  鈞長同意過調本縣大埤鄉公所服務，為應業務需要，本職缺（預估缺）遴用方式，建請  鈞長准予以上列勾選之遴用方式辦理。
二、奉核後，案移人事處續辦。


會辦單位：人事處

	第一層決行

	承辦單位　　　　　　　　　會辦單位　　　　　　　　決行

	




	雲林縣政府陞任評分統計表

	侯選陞任職務
	　

	單位
	　
	　

	職稱(職系)
	　
	　

	姓名
	　
	　

	銓敘等級
	　
	　

	資績評分
	學歷7分
	　
	　
	　

	
	考試7分
	　
	　
	　

	
	年資10分
	非主管
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	　
	
	　

	
	
	主管
	　
	
	　

	
	考績10分
	年度
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	等別
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	獎懲    6分
	種類
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	次數
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　

	職務歷練與發展潛能17（14）分
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　

	訓練進修    年度
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	主管5分     小時
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　

	非主管7分
	　
	
	　

	語言能力4分
	　
	　
	　

	協調溝通
	　
	　
	　

	陞任主管9分
	
	
	

	
	
	
	

	陞任非主管12分
	
	
	

	領導能力
	　
	　
	　

	主管8分
	
	
	

	非主管0分
	
	
	

	小計
	　
　
　
	　
　
　
	

	綜合考評10至20分
	
	
	

	總分
	
	
	

	名次
	　
	　

	備註
	　
	　



EA11-1





EA11-2





EA11-3





職務出缺經人事處查詢現職人員具陞任資格者，擬辦理內陞遞補（免經甄審者除外）





準備





薦任第七職等以下或薦任第八職等以上








薦任第八職等以上簽請縣長核定內陞








人事處 





薦任第七職等以下職務出缺，以出缺職務遴用方式請示單，簽請縣長核定內陞





職務出缺所在單位 





出缺職務擬辦理內陞簽呈之決行 








縣長核定





服務機關轉知當事人，並核發退休金（代扣所得稅）。





上網公告請具陞遷資格並有意願陞遷者，填具陞任評分表（含相關證件）送人事處

















人事處及當事人





A





EA11-4





A





具陞任資格者之資料經審核無誤，彙整後陳縣長綜合考評，並核予提交甄審委員會審查








人事處





甄審委員會審查結果繕造陞遷考核結果清冊，陳縣長核定








人事處





依縣長圈定之人選核發派令








人事處





結束











EA11-5





EA11-6





EA11-7





流水編號條碼





EA11-8





範例





流水編號條碼
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EA11-10





EA11-11
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