 國立中興大學辦理職員進用及陞遷甄審作業程序 

94年12月1日本校職員人事甄審委員會九十四年第四次會議修正通過
                                     98年12月10日本校職員人事甄審委員會九十八學年度第二次會議修正通過
	方式 
	內 陞（平調） 
	外 補 

	作 

業 

流 

程 
	1. 用人單位簽陳校長同意辦理內陞，會人事

   室，簽中註明職缺、工作內容。 

2. 人事室張貼內陞公告五天（不含例假
   日），徵求校內符合資格人選。 

3. 有意願參加陞遷者，填妥「職員陞遷意願 

   書」(如附表１)，並依本校「職員進用及 

   陞遷評分標準表」規定就共同選項部分填
   列分數，交人事室確認應徵人選之資格條
   件及共同選項之計分後送用人單位。 

4. 用人單位組成面試小組進行面試： 

 4.1小組成員：用人單位聘請適當人員至少  

    三人，會人事室簽請本校人事甄審委員  

    會（以下簡稱人審會）主任委員指派委 

    員至少一人。 

 4.2小組任務：就個別選項之英語能力、職
   務歷練、發展潛能、其他能力逐項評分  

   （分數按面試委員評分加總後平均之）。
5. 用人單位得自行辦理業務測驗，評分結果
   及測驗原始資料，須提送人審會參考。 

6. 用人單位將所有應徵人選面試結果送人
   事室，人事室簽請校長作綜合考評後，按   

   積分高低順序造冊，並檢同有關資料，簽  

   提人審會審評。 

7. 召開人審會甄審並得邀請用人單位主管
   列席，由人審會決議排定候選人陞遷名 

   次。 

8. 人事室依人審會之決議，簽請校長就前三
   名中圈定陞補。如陞遷二人以上時，就陞
   遷人數之二倍圈定陞補。 

9. 人事室發派令補實。 


	1. 用人單位簽陳校長同意辦理外補，會人事

   室，簽中註明職缺、工作內容、工作地點。
2. 用人單位於報刊或網路對外公開徵求人
   才，至少刊登五天（不含例假日），擬增
   列候補名額時，應於公告內載明名額及候
   補期間。 

3. 應徵人員填妥本校「外補人員考核評分表」（如附表２）及公務人員履歷表，連同證件影本逕寄用人單位，用人單位收件彙整後，會同人事室初步確認應徵人選之資格條件。 

4. 用人單位組成面試小組進行面試： 

4.1小組成員：用人單位聘請適當人員至少三人，會人事室簽請本校人事甄審委員會（以下簡稱人審會）主任委員指派委員至少一人。 

4.2小組任務：就個別選項之英語能力、職務歷練、發展潛能、其他能力逐項評分（分數按面試委員評分加總後平均之）

   ，並審查「訓練及進修」項目之計分。
5. 用人單位得自行辦理業務測驗，評分結果及測驗原始資料，須提送人審會參考。 

6. 用人單位將面試結果送人事室，一缺至少提三名人選，所提人選未足三人時，用人單位應提書面理由供人審會參考。人事室簽請校長作綜合考評後，按積分高低順序造冊，並檢同有關資料，簽提人審會審評。 

7. 召開人審會甄審並得邀請用人單位主管列席，由人審會決議排定候選人進用順序。擬增列候補名額時，其名額不得逾職缺數二倍，並以依序遞補原公開甄選職缺或職務列等相同、性質相近之職缺為限，候補期間為三個月(自甄選結果確定之翌日起算)。
8. 人事室依人審會之決議，簽請校長就前三名中圈定陞補。如陞遷二人以上時，就陞遷人數之二倍圈提陞補。 

9. 人事室辦理商調後發派令補實。 


