
提出用人需求申請

校長批核退回申請單位

公告
(7~10個工作日)

辦理筆試及面試

  1.紀錄陳核
  2.陳請校長圈選

新進人員報到

是

是

否

否

1. 用人單位提出簽呈。
2. 檢附申請書(含資格條件,應繳文件)或本校職員
    人力與業務量評估表。

1. 與用人單位確認簡章內容(含筆試項目及比例
    ，筆試中公文製作及電腦操作為必考科目)。
2. 簡章公告於本校及人事行政總處等網站。
3. 人事室收件結束後5日內通知符合應徵資格條
     件者參加筆試。 

4. 成立甄審小組：
(1) 甄審小組由 5 人組成，除用人單位主管為當然
     委員外，其餘委員以密件方式簽請校長指定公
     文命題人員及面試委員，並指定其中1人為主
     席。
(2) 甄審小組依筆試成績擇優參加面試並擔任面   
      試委員。
5. 開會通知單以密件方式處理。

1. 資格審查：人事室審查符合應徵資格條件者，  
    通知參加筆試。
2. 確認電腦教室及面試會議室。
3. 筆試題目及改題的人(公文請校長指定人員，電  

    腦操作請電算中心)。
4. 將筆試及面試資訊公告於本校網站。
5. 面試:由甄審小組辦理
(1) 依筆試成績擇優參加面試。
(2) 進行面試，成績採分數及排序併行，會後由 

      主席與承辦人檢核分數。

1. 必要時，得由校長擇優面試。
2. 面試結果符合用人需求者，正取1名；如無適 

    合人選，以從缺處理。

1. 通知錄取人員報到，報到時需繳身分證正反面 

    影本，最高學歷證書影本，1吋照片2張及郵局
    存摺封面影本。
2. 報到當日先到人事室填寫基本資料，並請依行
    政程序陳核。
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