高雄榮民總醫院
醫務契約人員員額配置基準及職務調整作業規定
105年04月11日訂頒
106年11月22日修訂
      107年10月16 日修訂
1、 依據
(一)民國105年3月22日「契約人員職務調整規劃討論會議」。
(二)民國106年10月26日「醫務契約人員職務調整會議」。
(三)民國107年9月28日「107年第三次人力評估暨績效獎金管理會會議」
2、 目的
為留任優秀醫務契約人員，並於辦理職務內部調整甄選時，作業以公平、公正、公開原則辦理，特訂定本作業規定。
3、 契約醫務行政員額配置基準

1. 契約行政助理總員額不得低於全院醫務行政人員50%。
2. 契約醫務管理專員與契約醫務管理高級專員合計總員額不得高於全院醫務行政人員20%；其中契約醫務管理高級專員不得高於3%。
4、 適用範圍
1. 凡本院職稱為契約服務員、契約行政助理、契約醫務管理組員、契約醫務管理專員、契約醫務管理高級專員者均適用。

2. 契約醫務副管理師、管理師、技術師、契約醫務管理高級管理師、高級技術師等，因業務執行有相關證照需求，不受第參條員額數限制。
5、 配置原則
1. 行政人員配置以一級單位為主，再由單位主管內部調整。

2. 職務、員額數配置應依單位屬性、業務繁雜性、職責程度等因素配置，且公職、契約人員併予考量。 
6、 作業程序
1. 職務空缺或出缺時，視單位特性與需要，辦理內部職務調整作業，並經簽案核定後，由人事室主政，辦理人員內部職務調整事宜。

2. 簽文奉准後，移由資訊室發院內公告，有意願參加職務調整者填具報名表(附件一)，向出缺單位報名，跨部科報名者，須附服務單位主管同意證明書，並由人事室進行報名人員資格審查。資格審查標準如下

(1) 須符合俸級達該職稱上限條件。
(2) 最近連續三年年終考核，需二年列甲等、一年列乙等以上，且無下列情形者方得參加：

1. 留職停薪(不分原因)期間者。

2. 一年內受申誡以上之處分者。

3. ㄧ年內有遲到、早退紀錄者。

4. ㄧ年內上下班有無故未刷卡紀錄合計達6次者。

5. 有經院方指定列為遴用所開設培訓課程，未完成者。

6. 三年內各年度有未完成法定必修訓練課程或未符合終身學習時數者。

3. 甄試及成績計算： 
(1) 單位主管請於「醫務契約行政人員職務調整評分暨標準表」(附件二)。進行受考人晉升資格勾選，並由主管核章及檢附相關佐證資料。若有面試或業務測驗，需檢附成績後送交醫管室，並由醫管室與人事室進行審核，總分再由醫管室複核後計分。
(2) 成績計算：
總計分數為100分，其中晉升必要項目條件佔50%，加分項目佔30%，主管評核佔20%。
(3) 成績核算：二人以上總分相同時，以加分項目中學歷、獎懲、考績、年資成績之次序，由該項積分較高者優先。

4. 發布：職務出缺單位依成績(總分)計算排序，簽奉院長圈選核定後，移人事室發布。

5. 奉准調整者，應於命令生效日起，30天內赴新職單位任職，逾期視同放棄。

柒 、其他事項：

1. 職務調整應循序漸進，不得調降或跨職稱類別為原則。但若當事人同意並自願切結下得以調降或跨職稱類別參加甄選。

2. 調降職稱或跨職稱類別者無相對應之級數，得以調降後職務之最高級敘薪。

3. 奉准調整者，其俸額級數以相對應新職務之俸額級數起算、工作獎金以相對應新職務之獎金計算。

4. 年終考核年資計算，參照公務人員考績規定辦理；工作獎金、年終工作獎金核發，參照年度公務人員年終工作獎金核發之規定辦理。

5. 奉准調整者，不得再以提敘方式調整俸額級數。

捌、本作業準則如有未盡事宜，得隨時修訂之。
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