
大業開發工業股份有限公司

員工晉升及調任辦法 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　第一章　　目的

第一條　　　本公司為促使管理合理化，明確指揮系統，並使職務任用、晉升、調任之辦法有所

　　　　　　遵循，訂定本辦法 。 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　第二章　　適用範圍

第二條　　　本公司員工之晉升及調任，除經總經理特准外，悉依本辦法之規定辦理。 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　第三章　　職位及職務　　

第三條　　　本公司員工之職位及職務，如（附件一）。 

第四條　　　新進人員，有工作經驗者，參照公司現有相同學、經歷人員擬定其職位；無工作經

　　　　　　驗者，依下列規定任職 ：

學歷 原則上適任職等 

　　　　大學 ８

　　　　專科 ９

　　　　高中（職） １０

　　　　國中 １１

　　　　國小 １２

 

第五條　　　員工職位之晉升依下列條件辦理之：

　　　　　　一、擔任職位二年以上者。

　　　　　　二、考績均在甲（B）等以上，或滿三年考績至少二次在甲（B）等以上者。

　　　　　　三、經主管推薦，符合規定，經總經理核准者。

　　　　　　四、人員晉升職位後，其本薪未達新任職位（等）之最低薪時，得視晉升後工作表

　　　　　　　　現情形，於薪資調整時，適當調整之。

第六條　　　部門組織需要，員工之職務派任依下列辦理之：

　　　　　　一、各部門單位主管之派任，一律報請總經理核定後派任之。

　　　　　　二、任技術士、管理員二年以上，始得派任為組長。

　　　　　　三、任助理工程師、助理管理師一年以上，始得派任為副課長。

　　　　　　四、任助理工程師、助理管理師二年以上，始得派任為課長。

　　　　　　五、任副工程師、副管理師一年以上，始得派任為襄理。

　　　　　　六、任副工程師、副管理師二年以上，或正工程師、正管理師一年以上，始得派任

　　　　　　　　為副理。

　　　　　　七、任正工程師、正管理師二年以上，始得派任為經理。

　　　　　　八、任主任工程師、主任管理師一年以上，始得派任為協理。



第七條　　　員工之職務提升條件不足時職務代理： 

　　　　　　一、各單位因組長、副課長、課長......等主管出缺，且無具備提升條件人員可以派任

　　　　　　　　時，須提升適當人員代理，但以提升低一職等人員代理為限。

　　　　　　二、代理主管者，其代理職務之主管加給另定之。

　　　　　　三、擔任代理主管者，應符合本辦法第六條之規定，且能適任所代理之職務者，始

　　　　　　　　得正式派任。

第八條　　　員工職務晉升及派任時機，依下列方式辦理： 　

　　　　　　一、於完成每年定期評估後，適合職位者，由人事單位列名，提請總經理核定之。

　　　　　　二、職務之派任，視編制出缺情形及實際作業須要不定期辦理。

第九條　　　員工調任

　　　　　　一、各部門單位因工作之須要，且於編制員額有缺額時，可調動本部門人員或向他

　　　　　　　　部門調入適當人員，擔任本部門同職等主管或非主管職務。

　　　　　　二、人員調任時，應以相同職等，以及相關職務間調任為原則，但因工作不適任或

　　　　　　　　因工作需要而調任較低職等職務者，不在此限。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　第四章　　附則

第十條　　　本辦法經總經理核准後實施，修訂時亦同。 

　　　　　　一、民國８８年０９月０１日制定實施。

　　　　　　二、民國９０年０６月１５日修定實施。

　　　　　　三、民國９２年０８月０１日修定實施。

（附件一）：職位等級
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（附件一）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　職位等級
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工作調任實施細則 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第一章　　目的

第一條　　　為促使公司同仁薪資與其工作內容等質化，消弭申請同仁內心不平，及提昇在職者

　　　　　　工作警愓，並維持合理和公平競爭之機會，依員工晉升及調任辦法第九條之規定，

　　　　　　製訂本細則。  

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第二章　　適用範圍

第二條　　　本細則之適用對象為全體員工。  

 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第三章　　調任原則　　

第三條　　　工作調任區分為公司業務需要及個人自願申請調職，個人自願申請調職，可於在職

　　　　　　期間申請二次，超過二次以上公司不予受理，而員工年資未滿一年以上，亦不予受

　　　　　　理。  

第四條　　　部門內部工作調任，由部主管同意；不同部門之調任，需經雙方部門主管同意，並

　　　　　　會報管理部辦理。 

第五條　　　公司業務調任 

　　　　　　一、各部門因業務、工作之需要，且於編制內有缺額時，得調動本部門人員或向他

　　　　　　　　部門調入適當人員，擔任本部門相當工作職務。 

　　　　　　二、人員調任時，應以相同職等以及相關或適任之職務間調任為原則，但因工作不

　　　　　　　　適任或工作需要而調任較低職務者不在此限。  

　　　　　　三、部門提出員工調任申請，應透過管理部知會另一方主管與調任員工協調，不可

　　　　　　　　以強迫他人接受轉任並以二次為限，超過二次管理部需退回原申請，不予辦理

　　　　　　　　以保障員工工作權益。  

第六條　　　個人自願申請調任

　　　　　　一、調任新職三個月後，如工作績效經評定不如或等同原任職務時，須退回原職不

　　　　　　　　可異議。 

　　　　　　二、於調任期間造成公司財務或商譽損失者，除依規議處外，需予負責賠償損失。

　　　　　　三、申請工作調任員工，於在職期間第二次仍無法順利調換工作，須無條件接受公

　　　　　　　　司解職處分，不得異議。 

　　　　　　四、調任期間，依原職敘薪，俟三個月後經評鑑報告認可，依新職工作之有關薪給

　　　　　　　　規定敘薪。    　　　

第七條　　　員工調任應填寫「人事異動申請單」如附件一，呈有關權限主管核定之。  



　　　　　　　　　　　　　　　　　　第四章　　附則

第八條　　　本細則經總經理核准後公告實施，修改時亦同。 

　　　　　　一、民國９０年８月２日制定實施。

　　　　　

（附件一）：人事異動申請單
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（附件一）　　　　　　　　　　　　人事異動申請單

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　          申請日期：　　年　　月　　日

　異動

　種類 任用 升職 降職 調職 免職 復職 調薪 資遣 留職停薪 

現任單位 姓名 生效日期

原職稱

單位： 

新職稱

單位： 

職稱： 職稱： 

到任日： 

區分 等級 本薪 職務 伙食 交通 調整 勵勤 車輛 責任 合計 
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調整薪
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管

理

部

批示 複核 敬會單位 申請人 


