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第一條 依據 

    本辦法依據本校人事管理規則第八條規定訂定。 

第二條 增補申請 

一、各部門因編制缺額、工作需要須增補人員時應以簽呈檢附學院、

處、室、中心之編制表、人員辦事細則，並計算增補前後工作

量之比較、預期效益評估等，呈校長核准。 

二、若招募之新進人員於六個月內離職者，得於知會人事室後逕依

原奉准招募計畫辦理招募。 

第三條 人員甄試主辦單位 

經核准增補人員之甄試作業由人事室及招募部門共同負責辦理。 

第四條 職缺刊登 

一、 招考方式一律先以公開刊登免費網頁招考為原則（若有需要

得呈准再以刊登付費網站、專業期刊告示等方式補充），有

推薦人選亦需併入公開招考作業。 

二、 正式職缺聘任原則，第一階段優先由職員輪調或對於有意願

且經主管推薦之校內約聘人員進行公開招考，無合適人選則

進行第二階段對外公開徵聘作業。 

三、 招募部門刊登職缺訊息時，均須加註「個人資料造假不實者，

本校將取消錄取資格或予以免職」。 

第五條 甄試項目 

甄試項目為筆試及口試，並以筆試成績及口試各占半數之比例計

算為總成績，必要時得另舉行術科或實作甄試，成績分配為口試50

％、筆試25％、術科或實作25％。 
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第七條 錄取通知 

一、 公開招考後，應徵人選之口試評分表（表號：020000401）、

成績統計表（表號：020000402）及預計錄取對象等資料應

由人事室彙總呈報，經校長核定後，通知錄取人員報到。 

二、 人事室應查驗是否為教育場域不適任人員或得去函畢業學

校查驗學歷。 

三、 用人部門應於錄取人員到職前，指派專人協助其瞭解工作項

目與環境、通勤或住宿等事項，提供必要性協助。 

第八條 報到應繳文件 

一、 新進正式職工報到時應填繳「人事基本資料表」、「私立學校

教職員履歷表」、「誓約書」、「個人資料蒐集告知條款及同意

書」、戶口名簿影本及照片，並應繳驗學、經歷證書等，若

經管財物或出納人員並應附保證書。 

二、 臨時人員報到時應繳驗戶口名簿或身份證並繳交照片。 

三、 所繳交資料歸入「人事資料卷」。 

第九條 訓練考核 

一、 新進職工應先訓練考核至少三個月為原則。訓練考核期間應

由各院、處、室主管參照其專長及工作需要，分別規定見習

程序及訓練方式，並指定專人負責指導。新進人員訓練考核

期間應遵守本校一切規定，如確屬不能勝任者或有受記過以

上處分或經人事查核有不法情事者，應即停止訓練考核，即

簽報辭退，不應待訓練期滿始簽報辭退。 

二、 考勤規定： 

新進職工於訓練考核期間其考勤規定如下： 

第六條 甄試作業 

一、 人事室應協調各部門主管共同組成口試委員會（至少三

名），職缺甄選時需邀請用人部門以外之主管(含專員)或

教師至少一人擔任委員共同進行口試評分。 

二、 甄試時間及地點決定後，由主辦單位通知初審合格人員參

加甄試，並要求攜帶畢業成績單、畢業證書、退伍令（女

性免）及相關檢定證書、專業執照等証件正本，以便查驗。

並請其簽署「應徵人員個人資料蒐集告知條款及同意書」

供存查。 

三、 除應屆畢業生之外，在學之一般生不得參加本校正式職缺

甄試，惟特殊情形經簽准者不在此限。 
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事假達五天者應予辭退。 

病假達七天者應即予辭退或延長其訓練考核期間予以補足

之。 

曾有曠職之記錄或遲到三次者應即予辭退。 

其他假比照人事管理規則第二十一條規定辦理。若所有假別

合計達七天（含）以上，則再延長其訓練考核期間，予以補

足。 

第十條 停止訓練考核或辭退之薪給 

經停止訓練考核或辭退者，僅付訓練考核期間之薪資。 

第十一條 訓練考核期間之待遇 

訓練考核期間薪資依「職工敘薪標準表」(另定之)之標準核支，訓

練考核期間獎懲均予併計。 

第十二條 正式任用 

一、新進人員訓練考核期滿前，人事部門應將「新進人員任用核

定表」送各部門主管評核，如確認其適才適所則即予正式任

用，如認尚需延長訓練考核得酌予延長，如確實不勝任即予

辭退。 

二、佔本校正式職員職缺之約聘人員，於儲備訓練期滿前，人事部

門將另送「約聘行政人員考核表」予部門主管考評，考評通過

者得轉任為編制內人員（如需縮短或延長儲備期得另案簽報），

惟組員級(含)以上職缺須取得多益分數達 600 分以上或全民

英檢中高級（含）以上初試及格或其他同等能力以上者（特殊

技術人員取得業務領域之專業證照者得簽請抵免），始得由原

聘任單位簽報校長核准後，正式轉任為編制內職員。 

第十三條 施行及修正 

本辦法陳請校長核定後公布施行，修正時亦同。 
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口 試 評 分 表 
年  月  日 

編號  姓名  科系  

評 

 

 

 

 

 

 

分 

 

優    等                                  90 

                                          ｜ 

良    等      89                          80 

              ｜                          ｜ 

甲    等      79                          60 

              ｜                          ｜ 

乙    等      59            

              ｜ 

評分：_______________ 

綜 

 

 

合 

 

 

記 

 

 

載 

 

 

事 

 

 

項 

1.請就應試人之個人特性、工作意向、反應能力、一般知識及觀念等

扼要記述，另凡身體狀況不良者，應予記錄。 

2.確認應試者是否瞭解主要工作內容及薪資待遇，是否能配合特殊工

作需求(例如輪班要求等)。 

表號 020000401 規格：A4                    評核人員： 

(

本
表
於
口
試
後
併
入
個
人
人
事
資
料
卷) 
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甄試成績統計表 

 

編    號        

姓    名 
 

 

      

身份證號 
 

 

      

畢業學校 

科系年度 

       

筆
試(

或
術
科)

成
績 

        

        

        

%        

        

        

        

%        

小計        

口

試

成

績 

 

1        

2        

3        

4        

5        

平均        

%        

總 成 績        

名    次        

擬分發部門 
 

 

      

表號 020000402 規格：A4 

 

   

主管：                   主辦： 


