嘉義縣政府及所屬機關學校公務人員職務普查實施計畫

100年3月8日府人任字第1000049492號函核定
102年1月23日府人任字第1020018652號函修訂
一、依據：

依「公務人員任用法」第7條、第8條、「職務歸系辦法」第5條、「職務說明書訂定辦法」第3條及銓敘部97年6月20日部法三字第09729514131號函等相關規定辦理。
二、目的：

為落實職務普查，期嘉義縣政府（以下簡稱本府）暨所屬各機關學校因應實際情形檢討調整機關內之職務，覈實訂定職務說明書，並依權責定期加以自我檢視及查核，以遂行職務管理。
三、適用範圍：

    本府及所屬機關學校依組織法規所定之職務。

四、普查項目：

（1） 職務說明書所定之工作性質是否依職系說明書及其他有關規定歸入適當職系。
（2） 職務所歸職系類別是否與其職稱性質相當。
（3） 職務是否依其工作性質比重或依其專業內容予以歸系。
（4） 機關於組織法律修正生效或組織規程修正經考試院核備後，如須配合辦理職務歸系調整或註銷者，是否依規定辦理職務歸系調整或註銷。
（5） 職務歸系後，如其工作性質有變動時，是否依程序調整之。
（6） 一職務訂定職務說明書後，原有之工作項目或職責程度發生異動，是否依程序修正其職務說明書等事項予以檢視。
（7） 職務歸系是否依規定程序報送。
（8） 職務說明書工作項目與所歸職系是否相符。
（9） 所歸職系與職稱屬性是否相符。
（10） 歸系職務數與編制員額數相符否。
（11） 因已先行派代而暫准歸系之職務，於現職人員離職後是否歸回原職系。
（12） 是否建立職務歸系清冊及異動清冊並專卷列冊管理。
（13） 留用人員出缺是否依規定辦理職務歸系註銷。
五、辦理方式：
（一）由各機關學校人事單位就職務普查表列各項目進行審查。
（二）填列「公務人員職務普查表」(如附件)1式2份，陳機關首長核定後，1份自存、1份由各機關學校送本府人事處列冊。
六、考核獎懲：
 (一)本府人事處每年或間年組成職務普查複核小組，至各機關學校實地抽查，如有未符規定者，除通知立即修正外，並將抽查結果列入平時考核之參據。
 (二)如因機關修編或留用人員出缺、未依規定修訂職務說明書及辦理職務歸系註銷之情事，將列入人事人員平時考核及人事業務績效考核減分之參據。
七、本計畫奉  核定後實施、修正時亦同。
附件一
	（機關或學校全銜）公務人員職務普查表  填表日期：   年  月  日

	普查項目
	普查結果   職務總數    個

	
	是
	否
	原因或改進措施

（請加填列本年度異動情形）

	職務說明書所定之工作性質是否依職系說明書及其他有關規定歸入適當職系。
	
	
	

	職務所歸職系類別是否與其職稱性質相當。
	
	
	

	職務是否依其工作性質比重或依其專業內容予以歸系。
	
	
	

	機關於組織法律修正生效或組織規程修正經考試院核備後，如須配合辦理職務歸系調整或註銷者，是否依規定辦理職務歸系調整或註銷。
	
	
	

	職務歸系後，如其工作性質有變動時，是否依程序調整之。
	
	
	

	一職務訂定職務說明書後，原有之工作項目或職責程度發生異動，是否依程序修正其職務說明書等事項予以檢視。
	
	
	

	職務歸系是否依規定程序報送。
	
	
	

	職務說明書工作項目與所歸職系是否相符。
	
	
	

	所歸職系與職稱屬性是否相符。
	
	
	

	歸系職務數與編制員額數相符否。
	
	
	

	因已先行派代而暫准歸系之職務，於現職人員離職後是否歸回原職系。
	
	
	

	是否建立職務歸系清冊及異動清冊並專卷列冊管理。
	
	
	

	留用人員出缺是否依規定辦理職務歸系註銷。
	
	
	

	附註：

一、依據銓敘部97年6月20日部法三字第09729514131號函辦理。

二、機關人數：公務人員【職員】數。(編制員額數)


人事主管核章：               機關首長核章：

（範例）
	○○國民小學公務人員職務普查表填表日期：102年3月1日

	普查項目
	普查結果   職務總數  2  個

	
	是
	否
	原因或改進措施

（請加填列本年度異動情形）

	職務說明書所定之工作性質是否依職系說明書及其他有關規定歸入適當職系。
	v
	
	

	職務所歸職系類別是否與其職稱性質相當。
	v
	
	

	職務是否依其工作性質比重或依其專業內容予以歸系。
	v
	
	

	機關於組織法律修正生效或組織規程修正經考試院核備後，如須配合辦理職務歸系調整或註銷者，是否依規定辦理職務歸系調整或註銷。
	v
	
	

	職務歸系後，如其工作性質有變動時，是否依程序調整之。
	v
	
	

	一職務訂定職務說明書後，原有之工作項目或職責程度發生異動，是否依程序修正其職務說明書等事項予以檢視。
	v
	
	

	職務歸系是否依規定程序報送。
	v
	
	

	職務說明書工作項目與所歸職系是否相符。
	v
	
	

	所歸職系與職稱屬性是否相符。
	v
	
	

	歸系職務數與編制員額數相符否。
	
	v
	護理師1名

	因已先行派代而暫准歸系之職務，於現職人員離職後是否歸回原職系。
	v
	
	

	是否建立職務歸系清冊及異動清冊並專卷列冊管理。
	
	v
	刻正辦理中

	留用人員出缺是否依規定辦理職務歸系註銷。
	v
	
	

	附註：

一、依據銓敘部97年6月20日部法三字第09729514131號函辦理。

二、機關人數：公務人員【職員】數。(編制員額數)


（範例）

	○○鄉公所公務人員職務普查表      102年3月1日

	普查項目
	普查結果   職務總數  61 個

	
	是
	否
	原因或改進措施

（請加填列本年度異動情形）

	職務說明書所定之工作性質是否依職系說明書及其他有關規定歸入適當職系。
	v
	
	

	職務所歸職系類別是否與其職稱性質相當。
	v
	
	不符原因:A610020技士職稱歸入經建行政職系。

處理情形：將該職系調整歸入適當職系。

	職務是否依其工作性質比重或依其專業內容予以歸系。
	v
	
	

	機關於組織法律修正生效或組織規程修正經考試院核備後，如須配合辦理職務歸系調整或註銷者，是否依規定辦理職務歸系調整或註銷。
	v
	
	所屬○○清潔隊組織規程100年○月○日修正生效經考試院核備，隊長1職務之職務歸系於本年○月○日經銓敘部核備。

	職務歸系後，如其工作性質有變動時，是否依程序調整之。
	v
	
	

	一職務訂定職務說明書後，原有之工作項目或職責程度發生異動，是否依程序修正其職務說明書等事項予以檢視。
	
	v
	A610050經建行政職系課員改歸一般行政職系100年○月○日生效

	職務歸系是否依規定程序報送。
	v
	
	

	職務說明書工作項目與所歸職系是否相符。
	v
	
	

	所歸職系與職稱屬性是否相符。
	v
	
	

	歸系職務數與編制員額數相符否。
	V
	
	

	因已先行派代而暫准歸系之職務，於現職人員離職後是否歸回原職系。
	
	v
	A000010清潔隊長暫歸一般行政職系，尚未離職

	是否建立職務歸系清冊及異動清冊並專卷列冊管理。
	v
	
	

	留用人員出缺是否依規定辦理職務歸系註銷。
	v
	
	

	附註：

一、依據銓敘部97年6月20日部法三字第09729514131號函辦理。

二、機關人數：公務人員【職員】數。(編制員額數)


