
國立中興大學人事室辦理「員額管理」標準作業程序 

項 組織編制 目 員額小組會議 編號 12 

 一. 

法 

令 

依 

據 

(一) 國立中興大學組織規程 

(二)國立中興大學教師員額配置準則 

(三)國立中興大學行政人力配置原則 

(四)國立中興大學教師聘任暨升等辦法 

 二. 

作  

業 

流 

程  

 

確認開會時間、地點 

準備會議資料 

開會 

陳核會議紀錄（須含網

路版）並函知相關單位 

會議紀錄刊登人事室網

頁 

 

會議紀錄放入法規資料內 

發開會通知函 

會議資料 
1. 開會通知單 
2. 會議議程 
3. 會議資料 

會議資料 
1. 人事室報告事項，會

前交組長報告 

2. 準備法規資料共 17

份（資料須更新） 

3. 會議議程及資料須

再多準備 3份 

連絡電話 

1. 校長室：201（秘書） 

2. 副校長室：537、538 

3. 文學院院長：314#988（秘書） 

4. 農資院院長：333#10（秘書） 

5. 理學院院長：408（秘書） 

6. 工學院院長：430#308（秘書） 

7. 生科院院長：370#12（秘書） 

8. 獸醫院院長：894#308（秘書） 

9. 管理學院院長：808（秘書） 

10.法政學院院長：828(秘書) 

11.教務長：208 

12.研發長：580#105 

13.會計主任：299 

14.執行長：373#4302(助理) 

 函請提案單位檢附 

相關表件及佐證資料 

1. 請事務組準備茶水，並於開

會前確認委員人數可以過

半。（如逾用餐時間，應備便

當，並詢委員葷素，超過 20

個便當，須上網做優先採購

程序） 

2. 優先採購用詞： 

(1) ○月○日 80元餐盒數

個，餐盒內容務必新鮮衛

生、清爽不油膩、避免沙

拉，避免油炸，調配以自

然食品為主。貨款由學校

撥款，本室無法支付現金。 

(2) 便當數量及葷素，會議當

日上午 9時 30分再做確

認。 

(3) 菜色偏日式風味（有肉有

魚、和風沙拉及配菜多樣

等）。不油膩、衛生可口。 

(4) 可配合回收廚餘。 

盛宴電話：22873469 



 三. 

控 

制 

重 

點 

及 

作  

業 

注 

意 

事 

項 

(一)校競爭員額新聘教師到校服務 3 年後，提出其到校服務成果報告表

本會報告。 

(二)建立學校競爭員額管控機制，撥借員額均應於到校服務滿三年後，

提送績效報告至員額管理小組審議，績效良好者，解除列管，如績

效不佳，則由員額管理小組提列建議事項轉請系院參辦。 

(三)每學期初注意各學院或副校長是否有異動，若院長確無法出席且委

員人數不足 1/2 時，可拜託秘書或副院長出席，惟執行長不宜代理。 

(四)提案單位若未寫提案，由本室自行填寫，若提案單位有寫提案，則

視內容是否合宜，如可，則無須修正。 
(五)以延攬傑出學者向學校申請競爭員額者：於聘任教師退離時，由學

校收回員額。以系所表現優異向學校撥借員額者：如系所教師出缺，

該名聘任教師即遞補出缺員額，改列學院員額，惟仍應於服務三年

後提績效報告至本會，撥借之外加員額由學校收回，系所如擬繼續

撥借員額須向學校提出申請，人選亦應提送校級新聘教師甄選委員

會審議。 

(六)會議資料之整理方式：注意是否有講師證資料、學歷及５年著作一

覽表不得列超出時間之著作（例99.2.1起聘，則5年著作應列94.2.1

至 99.2.1 間之著作）。 

 競爭員額申請表（需核章至本室） 

 五年著作一覽表 

 學歷證明 
 教師證 

 傑出成就資料（優良事蹟） 

 自傳 

 系所會議紀錄（需主管核章） 

 徵才公告 

 其他：如相關簽呈等 

 四. 

作 

業 

表 

件 

(一)申請教師（研究人員）員額說明表 
(二)各系所近況資料（人力資源管理及考核工作要點之附表） 

(三)競爭員額申請表 

(四)擬聘任教師最近五年著作及論文目錄一覽表 



 五. 

備 

註 

每年召開 4-6 次委員會： 

（一）例行會議：每年 3、5、9、11 月召開（無案件得不開） 

（二）臨時會議：視申請案提出時間 

1.發函請各院、各系所提案 

2.確認開會時間：與校長室秘書預約校長時間，再確認主任、組長時

間及會議室 

3.發開會通知函（含會議議程及會議資料，至少一星期前送達委員） 

4.準備會議資料： 

＊人事室報告事項，會前交組長報告即可，免隨文發出。 
＊準備法規資料共 17 份（資料須更新） 

＊會議議程及資料須再多準備 3 份 

5.開會：請事務組準備茶水，並於開會前確認委員人數可以過半。（如

逾用餐時間，應備便當，並詢委員葷素） 

6.陳核會議紀錄（須函網路版）並函知相關單位 

7.會議紀錄刊登人事室網頁（電子檔寄請惠婷協助刊登） 

8.會議紀錄放入法規資料內（共 17 份） 

（三）洽提案單位確認列席說明者為何人，留其手機號碼以利連絡。 

 



國立中興大學內部控制制度自行檢查表 

       年度 

自行檢查單位：人事室 

作業類別(項目)：員額小組會議           檢查日期：  年  月  日 

自行檢查情形 
檢查重點 

符合 未符合 
檢查情形說明 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖

之製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及

執行。 

   

二、每年 3、5、9、11 月份擇日召開

員額小組會議。開會前先函請各

單位如有案件提會，將相關表件

送人事室彙辦，各單位如無提

案，得不開會。 

   

三、提案單位若未寫提案，由本室自

行填寫，若提案單位有寫提案，

則視內容是否合宜，如可，則無

須修正。 

   

四、每學期初注意各學院或副校長是

否有異動，若院長確無法出席且

委員人數不足 1/2 時，可拜託秘

書或副院長出席，惟執行長不宜

代理。 

   

五、確認開會時間：與校長室秘書預

約校長時間，再確認主任、組長

時間及會議室。 

   

六、發開會通知函（含會議議程及會

議資料，至少一星期前送達委

員）。 

   

七、準備會議資料： 

（一）人事室報告事項，會前交組長

報告即可，免隨文發出。 

（二）準備法規資料共 17 份（資料

須更新）。 

（三）會議議程及資料須再多準備 3

份。 

   

八、開會：請事務組準備茶水，並於

開會前確認委員人數可以過

半。（如逾用餐時間，應備便當，

並詢委員葷素）。 

   



自行檢查情形 
檢查重點 

符合 未符合 
檢查情形說明 

九、會後：陳核會議紀錄（須函網路

版）並函知相關單位，會議紀錄

刊登人事室網頁，會議紀錄放入

法規資料內（共 17份）。 

   

結論/需採行之改善措施： 

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。 

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，

擬採行改善措施如下： 
 

 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1
類之作業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 
 

填表人：              複核：                單位主管：               

 


