
國立勤益科技大學行政人力員額申請表附表一

                 114.12 新訂
	申請單位
	
	員額
類別
	□編制內職員 
(職稱:             )
□助教
□校基工作人員
(職稱:             )
□校級計畫人員(含專班或結餘款進用)
	申請
日期
	年    月    日

	申請員額職缺來源
	□請增員額    □遞補離退人員________________職缺  □其他

	進 用方 式
	□內部(遷調/陞任)  □外補   □其他：_____________
※如為公務人員，內部陞遷或外補僅能擇一辦理，外補以申請考試分發人員為原則。

	申請人力之
具體理由
	□現有正規學制內學生人數_____名。(教學單位必填)
□新增業務，說明:
□專業人力需求，說明:
□其他，請說明:

	[bookmark: _Hlk210811453]單
位
現
況
人
力
分
析
	現有行政
人力檢核
	1、 本單位現有行政人力_____名(含進用身心障礙人力_____名)。
2、 現有行政人力分析:
	職級
	秘書
職級
	專員
職級
	組員
職級
	辦事員
職級
	書記職級
	助教
	專任助理
	其他(全時專任助理、技工、工友)
	合計

	編制內
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	編制外
	
	
	
	
	
	
	
	
	



三、列管出缺不補人數_____名(職稱:                         )。

	[bookmark: _Hlk210811492]
	工作盤點及人力檢討情形
	一、單位內部人力已按職責繁重程度，予以妥善檢討調整工作事項:
□是 □否，勾「否」者，請先行調整內部職務，並敘明工作調整情形：


	
	
	二、主管業務流程簡化、資訊化、委外化之檢討情形：


	經費來源
	
※編制內職員、助教免填。

	敘薪標準
	□依公務人員相關法規敘薪
□依(準用)本校校務基金進用工作人員實施要點辦理，新進人員以        薪點起敘，月支數額             元。
□其他：                                                                  

	申請單位主管
※教學單位為系所主管及院長
	會辦單位(無則免會)
	人事室

	
	
	

	主計室
	校長核示

	
	□提評估小組討論。
□先予核撥，補提評估小組審查通過後追認之。
□緩議。


註：本表採文表合一，於用人單位申請行政人力員額時運用，不論是否需提評估小組審議，皆須填寫，毋須再另備簽文，惟仍須在電子公文系統中創簽，並將所創條碼文號剪裁貼於首頁右下角，以利用人單位日後歸檔備查。電子公文紙本創簽
條碼粘貼處







