組織編制
職務異動處理流程表
	一、項目編號 

	二、法令依據

(一)職務歸系辦法。

(二)職務說明書訂定辦法。

	三、處理流程













	四、控制重點及作業注意事項

(一)作業程序

1.辦理時程：已歸系之職務有異動者。
2.辦理程序：
  (1)職務編號之編定，請詳參「職務歸系辦法」之「職務編號訂定說明」，編定適當之職務編號。職務歸系後，如因其工作內容或職責程度有所異動，應依權責修正職務說明書並副知市府。

  (2)職務歸系後，如因機關名稱、代號、職務編號、所在單位異動者，得依權責填具異動表送銓敘部核備並副知市府。
  (3)職務歸系後，如已無設置必要，應依權責填具職務歸系註銷表送銓敘部核備並副知市府。

  (4)職務歸系後，如須改設職務，應依權責擬具職務歸系註銷表、歸系表及職務說明書送銓敘部核備並副知市府。

(二)控制重點
1.下列人員因工作項目或職責程度發生異動，需檢附職務說明書函送銓敍部核備，其餘職務得由本會逕予核定並副知市府，無需函送銓敍部核備。

(1)主管職務（機要職職務）歸入技術類職系者。

(2)行政性、技術性通用職稱之職務歸系者。

(3)職稱性質與其工作內容不符者。

(4)歸系有案之職務改列為機要職務或機要職務改列為非機要職務。
2.職務歸系後，如該職務官等職等變動者，其職務歸系之辦理須依照「職務說明書訂定辦法」第三條、「職務歸系辦法」第二條第一項及第五條第一項規定辦理。
3.各機關職務異動處理，若經各主管機關授權，則將各修正或異動表別逕送銓敍部核備，若未經各主管機關授權，則需將各修正或異動表別逕送歸系機關核轉銓敍部核備。
4.歸系案件除報送紙本外，並需至銓敘部銓敘業務網路作業系統完成網路報送；人事人員、主計人員各依其管理系統辦理歸系。

	五、使用表格

(一)職務說明書。

(二)職務歸系表。

(三)職務歸系註銷表。

(四)職務異動表


修正職務說明書





工作項目異動





本會核定





報請銓敍部核備





陳機關首長核閱





修正職務說明書





職責程度異動





已核定歸系之職務





機關名稱、代號、職務編號、所在單位異動





擬定異動表





擬定職務歸系註銷表





已無設置必要





擬定職務歸系表





改設職務
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