國立高雄應用科技大學人事室作業程序說明表
	項目編號
	EC01

	項目名稱
	內陞標準作業流程

	承辦單位
	人事室第一組

	作業程序說明
	一、各單位有職務新增或出缺時辦理，經由各單位填寫本校「各單位職員出缺甄補申請表」簽陳校長核示。

二、人事室發函給同仁知悉，由人事室就具有擬陞遷職務任用資格人員，分別情形，依積分高低順序或資格條件造列名冊。

三、平調者經出缺及現職單位主管同意後簽請校長發派。

四、陞遷者須檢同有關資料，簽請校長評分並交付甄審委員會評審，專員以上職缺須請有陞遷意願同仁到場面談。

五、會議紀錄決議簽核。依積分高低排定名次列冊，報請校長就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。

六、核發派令。

	控制重點
	一、職務經出缺單位簽陳校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。
二、填具陞任意願表及繕造陞遷甄審候選人資績評分表：

（一）製作陞遷意願表，發放校內同仁勾選。

（二）就有調任意願者，繕具「職務陞遷考核評分表」供當事人檢核。

（三）確實依陞遷評分標準填列規定項目內各項評分。

（四）資料有誤是否立即更正，如係學歷或檢定等資料更新，當事人應繳交相關佐證資料（如證書），俟確認後再行調整分數，並於更正後再交由當事人複核。

	法令依據
	一、公務人員陞遷法及施行細則
二、國立高雄應用科技大學職員陞遷作業要點
三、國立高雄應用科技大學職員陞遷序列表
四、國立高雄應用科技大學職員陞任評分標準表
五、職組暨職系名稱一覽表

	使用表單
	一、國立高雄應用科技大學各單位職員出缺甄補申請表
二、國立高雄應用科技大學職員陞遷意願調查表
三、國立高雄應用科技大學職員調任意願申請表
四、國立高雄應用科技大學職員自願放棄陞遷聲明書
五、國立高雄應用科技大學職員陞遷甄審候選人資績評分表


國立高雄應用科技大學人事室作業流程圖
內升標準作業流程
















國立高雄應用科技大學內部控制制度自行檢查表

     年度
自行檢查單位：人事室 

作業類別(項目)：內陞標準作業流程                檢查日期：  年  月  日

	檢查重點
	自行檢查情形
	檢查情形說明

	
	符合
	未符合
	

	1、 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。
	
	
	

	（1） 二、職務出缺

（2） 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？

（3） 職務經出缺單位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、核計符合資格人員陞任評分表是否依出缺職務之「職系」及「職務列等」，將符合該職務次一陞遷序列人員資料（如姓名、學歷、官職等級、職稱、考試或訓練、年資等…）列冊核計分數。
	
	
	

	四、填具陞任意願表及繕造「職務陞遷考核評分表

（一）是否製作陞遷意願表，發放機關內所有符合陞任資格之人員勾選。

（二）是否就有調任意願者，繕具「職務陞遷考核評分表」供當事人檢核。

（三）是否確實依陞遷評分標準填列規定項目內各項評分，是否有遺漏或錯誤。

（四）當事人是否確實填妥調查表並檢核評分表內各項評分，簽名後交由人事單位彙辦。

（五）資料有誤是否立即更正，如係學歷或檢定等資料更新，當事人應繳交相關佐證資料（如證書），俟確認後再行調整分數，並於更正後再交由當事人複核。
	
	
	

	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及綜合考評項目分數，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。
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，擬採行改善措施如下：




註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行檢查表，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份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。
2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。

填表人：              複核：                單位主管：              

職務出缺





出缺單位� HYPERLINK "http://personnel.kuas.edu.tw/bin/downloadfile.php?file=WVhSMFlXTm9Mekl4TDNCMFlWOHhNelUxT0Y4eE16Y3pNelV5WHpJNE9EVTFMbVJ2WXc9PQ==&fname=RLVTDGRP45FDKLUTIHOP505515VTGHCDGHRPCDA535OPB5CHCDQP50RP51OP01QP14RPGDQP15QPCDLO51RPQPVXEDRP11QPUXEDOPLOSXRP50EHSXNL51SXGHOP05RPMLEDHD45HDMLTWRPHDB5UWRPUTVTCDA5HD01JD45HDNLKL04ML11QPCHIHOPCD4514RPDGA5JDOPGHUTKLA5QPQPRLFDTWSX14RPWTA5JDOPDDA5CDIHUWB5A5VTUXFHGHA5CDA5HDZXFHRPA511HD40SXOPGH14KLA5SX45SXSTTWQPSXRPHD40A5VTHD50MLEDST45JDUTCDUTHDRPYXOPB1YXKLQPUXEDZXPK45QP5045CDML50CHKLYXCDRPA501WTFHKLNL15OPUTWXKOPK" \o "(10404修訂)國立高雄應用科技大學各單位職員出缺甄補申請表.doc" \t "_blank" �填寫本校「各單位職員出缺甄補申請表�」簽陳校長核定由內部符合任用資格人員平調、陞遷





經用人單位面談





平調調查





陞遷調查








請有意願陞遷同仁填具陞任評分標準表


人事審查資格條件





先簽請校長依陞任評分標準表所定「綜合考評項」評分





提甄審委員會審查





由校長圈定陞遷人員、核定





發布派令





動態登記








