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新訂

	100.3月
	林憶杰
	

	2
	1.修訂原因：依委員意見修正及適用法規名稱修訂。
2.修正處：
（1）控制重點刪除3.2.，其後調整條序。
（2）依據及相關文件修改5.2.。
	104.4月
	戴筱芳
	

	3
	1.修訂原因：配合新版內控格式修正流程圖，修改內控項目名稱。
2.修正處：
（1）流程圖。
（2）修改文件名稱。
	105.12月
	戴筱芳
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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 各類可升遷職位名額，由人事室審酌當年度業務需要，簽請校長核定後公告之。
2.2. 專任職工辦理升遷：依職位之不同，其辦理方式如下：
2.2.1.基礎職位（指書記、管理員、辦事員、組員；技佐、技士等非主管職位）之升遷：依據該職稱之人數提撥一定比例，提供各該職缺人員升遷較高一級之職稱。
2.2.2.中堅職位（指專員、輔導員、編審、秘書等非主管職位）之升遷：於職位設置或出缺時，由本校服務滿三年，並符合職缺之專業需求及服務成績優良之現任組員或等級相當人員中遴薦升遷。
2.3. 約用人員辦理轉任：
2.3.1.約用組員、辦事員、技佐、書記於本校任職滿兩年，經考評成績優異者，得轉任本校相對職稱之專任職技人員。
2.3.2.約僱工友、約僱駕駛於本校任職滿兩年，經考評成績優異者，亦得轉任本校專任工友、技工。
2.4. 升遷（轉任）人員須詳實填寫「佛光大學職技人員升遷職務審核表」或「佛光大學約用人員轉任專任職員考核表」中之：基本資料、服務期間於業務執掌之具體或特殊貢獻、積極參與單位以外或本校事務之具體貢獻。
2.5. 人事室彙整擬升遷人員各項表件後，轉請所屬單位主管就擬升遷人員作出考評與建議填寫「佛光大學職技人員升遷職務審核表」或「佛光大學約用人員轉任專任職員考核表」中之考核與建議表後密送人事室。
2.6. 人事評議委員會推選委員五人組成甄選小組辦理職工升遷（約用人員轉任）作業，甄選小組由副校長擔任召集人，人事室主任為當然委員。
2.7. 甄選小組就擬升遷人員基本資料、服務效能及主管建議與考評進行討論並排定成績順序後，由人事室再將結果提送至人事評議委員會審議通過後，簽請校長核定。
2.8. 人事評議委員會對甄選小組排定之成績順序，非有具體理由並經出席委員三分之二決議，不得變更。
2.9. 職位升遷作業，以每年辦理一次為原則，升遷生效日期以校長核定之日生效。但各職稱之員額已達上限時，得不予辦理升遷。
2.10. 辦理升遷作業業務人員及人事評議委員會委員，於升遷案未核定前，應遵守保密規定，如遇本身、配偶及三等親以內人員升遷案，應行迴避。
2.11. 職員升遷（轉任）經職工人事評議委員會審議後，由人事室依升遷名額，簽請 校長就得分較高之人選中圈選升補之。校長對於人事評議委員會之審核結果如有異議，得退回再議。
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3.控制重點：
3.1. 佛光大學「職技人員升遷職務審核表」、「約用人員轉任專任職員考核表」是否有依規定填寫？
3.2. 升遷（轉任）人員之資格是否符合相關規定？
4.使用表單：
4.1. 佛光大學組織規程。
4.2. 佛光大學職技人員升遷職務審核表。
4.3. 佛光大學約用人員轉任專任職員考核表。
5.依據及相關文件：
5.1. 佛光大學職技人員遴用及升遷辦法。
5.2. 佛光大學約聘人員遴用辦法。
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