
 

國立勤益科技大學校基工作人員進用程序作業流程 

 

一、目的：為使本校進用校務基金工作人員有所依據。 

二、依據：國立大學校務基金進用教學人員研究人員及工作人員實施原則、國立勤益科技大學校務

基金進用工作人員實施要點 

三、範圍：適用於依本校「校務基金進用工作人員實施辦法」進用之人員。 

作業流程 權責單位 執行時間 相關表冊 
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四、權責： 

4.1校基工作人員之簽聘：各單位。 

4.2校基工作人員申請之會簽：主計室、人事室。 

4.3校基工作人員簽聘覆核:校長 

五、作業說明: 

5.1 各教學行政單位申請校基工作人員須敘明進用理由、工作內容及所需人員應具資格條件，

循行政程序簽奉核准後，始得開始辦理進用。人事室於會辦意見中加註「新進人員於三個

月試用期滿後，如用人單位擬不予續聘，需專案簽核並檢附相關面談及輔導紀錄等相關文

件辦理資遣事宜」等會辦文字，以利提醒用人單位。 

5.2 新進校基工作人員之遴聘資格，以本校校務基金進用工作人員實施要點第 7 點第 2 項為原

則，惟因工作性質特殊需具備專業技術，或單位業務性質特殊者；其應具資格得不受限制，

但須簽請校長核可。 

5.2.1 新進校基工作人員，除用人單位得專案簽准從校內現職其他校基工作人員予以升遷

外，均應辦理校外公開甄選。計畫專任助理擬轉任本校校務基金進用校基工作人員，

應依新進校基工作人員之程序重新參加校外公開甄選。 

5.2.2校長及直屬單位主管（含二級主管）之配偶或三親等以內之血親、姻親應迴避聘用。 

5.2.3公開甄選由校長指派管委會委員四人至五人及用人單位共同組成甄選小組，用人單位

主管擔任召集人，並負責辦理甄選事宜，徵才公告由人事室主辦，用人單位協辦。 

5.2.4甄試評定分數後依成績高低順序造冊，簽請校長圈選核定，並得列備取人員若干名，

候用期間三個月，於正取人員未報到或中途離退時，簽請校長核可後遞補之。用人單

位所列備取人員於候用期間內，如本校其他單位有用人需求，得經原甄選單位同意並

與當事人面談 後簽請校長核可後遞補之。 

5.3 校務基金進用工作人員簽聘案經校長核定後，請錄取人檢附身分證明文件、學經歷證件、

照片電子檔、戶口名簿（戶籍謄本），並填妥校基工作人員履歷表至本室辦理報到事宜。 

六、控制重點: 

   6.1本校各教學行政單位申請校務基金進用工作人員(以下簡稱校基工作人員)時，以申請單位業

務非工讀人力可替代，且校內未有正式人員可調整時為限。 
   6.2 依身心障礙者權益保障法及原住民族工作權保障法規定，本校因應進用身心障礙者或原住

民而未足額進用，各單位依本辦法進用人員時，應優先進用身心障礙者及原住民。 

   6.3 新進校基工作人員之遴聘資格，以本校校務基金進用工作人員實施要點第 7 點第 2 項為原

則，惟因工作性質特殊需具備專業技術，或單位業務性質特殊者；其應具資格得不受限制，

但須簽請校長核可。 

   6.4甄選小組辦理面試並得視實際需要自行訂定其他測驗，面試或其他測驗成績所佔百分比由甄

選小組決議。其他測驗科目於命題時須嚴守保密。 

   6.5校長及直屬單位主管（含二級主管）之配偶或三親等以內之血親、姻親應迴避聘用。進用後，

有應迴避情事而未迴避者，應予終止契約，終止契約自核定之次日起生效，並由服務單位通

知當事人。 

   6.6校基工作人員於進用期間，工作時間內不得在校內、外兼職或兼課，如擬利用公餘時間兼職

或兼課，須依相關規定經專案簽准 兼職以一份為限(不含兼辦本校進修部)；兼課時數每週

不得逾四小時(含校內各學制、專班及校外)。 

七、風險分析：風險影響程度 1，風險可能性 1，風險等級 1。 


