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國立臺東專科學校教職員工人力評估進用審議原則 

107年 12月 12日 107年度第 4次人力評估小組會議通過 

108年 4月 2日 108 年度第 4 次人力評估小組會議通過 

108年 8月 28日 108年度第 9次人力評估小組會議通過 

109年 1月 20日 109年度第 2次人力評估小組會議通過 

一、本原則適用對象為本校新進之專科專任（專案）教師聘任、附設高職

部教師、職員（含約僱職務代理人）、契約人員、計畫專案助理。 

二、本校新進人員應經人力評估小組會議審議通過後，始得循行政程序進

用；小組成員由校長擔任召集人，召集副校長、教務主任、秘書室主

任、人事室主任、主計室主任及用人單位科主任組成。必要時，得邀

請相關人員列席。 

前項小組會議審議事項如下： 

（一）專科專任教師、專科專案教師、職員（含約僱職務代理人）、契

約人員及計畫專案助理之人力進用。 

（二）契約人員及計畫專案助理之勞務等別認定及薪資報酬調整事宜。 

附設高職部教師依「國立高級中等學校教師介聘辦法」及「國立高級中

等學校教師申請介聘作業要點」規定辦理。 

三、各單位請增人力依下列程序辦理： 

（一）專科徵聘專任教師應填具「專科徵聘專任教師申請表」（附表一），

其聘任程序依圖一所示辦理。 

（二）附設高職部教師聘任程序依圖二所示辦理。 

（三）行政人力應填具「行政人力評估報告表」（附表二），其程序如下： 

1、職員進用程序依圖三所示辦理。 

2、契約人員遴僱程序依圖四所示辦理。 

3、計畫專案助理遴僱程序依圖五所示辦理。 

四、計畫人員遴僱原則： 

（一）教師承接研究計畫者，其僱用之專案助理應先簽會主計室、人事室

，陳校長核定後，由主持人自行遴選；其自行遴選僱用之專案助理

應簽會總務處、主計室、人事室，陳校長核定後，始得僱用；差勤

及勞動條件等由各計畫主持人依有關法規命令自行管理。 

（二）校級計畫案件： 
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1、契約累計三個月內者，由主政單位自行遴選，並經簽會總務處、主

計室、人事室，陳校長核定後，始得僱用。 

2、契約超過三個月者，應循公開遴選程序辦理。 

3、各計畫僱用人數每滿五人，應優先至少僱用身心障礙人員一人。 

（三）契約期滿，同計畫屬延續性且符合前款第二目程序遴僱之人員，應

經考核合格，並經簽會總務處、主計室、人事室，陳校長核定後，

始得予以續僱；其考核表由人事室定之。 

（四）非屬同計畫間之用人不得逕為轉調。 

（五）校級計畫案件之契約以當年一月一日至十二月三十一日為主，如有

特殊情形，經校長核准者，不受此限。 

五、各單位計畫助理應於計畫結束時，停止續僱。
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國立臺東專科學校專科徵聘專任教師申請表 
科(中心)別  

擬聘

類別 

教師 □專任    □專案 

專業及技術 

教師 
□專任    □專案 

職稱(級) □講師    □助理教授    □副教授    □教授 

擬聘年度              學年度  名       額  

教師聘任之依據 
(請附註員額來源類別) 

 
核 定 員 額  

現 有 員 額  

資格條件  

教授課程  

課程架構表  

師資結構—含當學年度

及上學年度專（兼）任

教師課程配當表 

 

專長領域 
(目前情形、未來需求) 

 

備   註 

一、專任教師資格應符合「專科學校法」、「教師法」及其相關

規定。 

二、專業及技術教師資格應符合「技術及職業教育法」、「專科

學校專業及技術教師遴聘辦法」及其相關規定辦理。 

科(中心)主任簽章：               

教務處 人事室 批   示 

   

附表一 
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國立臺東專科學校行政人力評估報告表 

單位  組別  

處、中心、室、科

現有全部人力 

類別 人數 備考 

專任組長   

專任職員   

校務基金工作人員—助理   

技工、工友   

計畫型—專案助理   

其他   

合計   

組現有全部人力 

類別 人數 備考 

專任組長   

專任職員   

校務基金工作人員—助理   

技工、工友   

計畫型—專案助理   

其他   

合計   

近二年來 

人力消長 

     年增減      人 

     年增減      人   合計二年增減   人 

（截至目前增減     人） 

增減原因： 

請列舉二年來增

加或減少人力情

形及其原因。（統

計基準日為每年

12 月 31 日） 

近二年來 

人員退離 

     年退離     人  遞補  人 

      年退離     人  遞補  人 

 合計 2年退離  人，遞補  人 

（截至目前退離     人，遞補  人） 

請列舉二年來人

員退補及離職情

形。（統計基準日

為每年 12 月 31

日） 

預估未來二年 

人員退離情形 

     年退離     人   

      年退離     人   

 合計 2年退離  人 

請列舉未來二年

人員退離職情形

。（統計基準日至

12 月 31 日） 

近二年新增業務

之處理情形（無新

增業務免填） 

 請說明近二年新

增業務項目、必

要性及業務處理

情形 

單位是否需要整

併或組織重整（否

者免填） 

 

請說明現有單位

是否整併或重組 

附表二 
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單位人力在校內

（外）兼職及兼課

情形 

 
請說明單位人力

每人兼職及兼課

情形 

單位人力有無工

作超量或工作超

量，須檢討調整，

是否需要工作輪

調、移撥或相互支

援 

 

請說明現有人力

是否調整、移撥

或相互支援 

內部業務是否調

整或調整至其他

單位辦理（否者免

填） 

 

請說明現有業務

是否調整 

是否推動工作簡

化及實施業務委

外 

 
請填列推行工作

簡化之作法、成

果及委外之項目

、成果 

是否實施業務電

腦化？提升工作

效能及人力運用 

 
請說明實施業務

電腦化項目及其

對節約用人、工

作效能幫助。另

有那些業務極需

實施電腦化 

是否提供訓練需

求，以提升行政人

員專業或核心能

力 

 

請說明請求提供

訓練需求項目 
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國立臺東專科學校【新聘專任（專案）教師】甄選流程圖 

 

                           

   

                                                                                          

 

 

                                   

                                             

                                                                                                           

                                      
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

有不適任情形之一 

擬聘人員未曾

任公職(教)職 

無不適任情形 

擬聘人員曾任公職(教)人員 

無不適任情形 

人力評估小組會議審議 

人事室 

刊登報紙或網路、收件 

人事室 

同意 

科（中心）教評會初審(書面)、複審(面談、試教) 

各科（中心） 

通過 

有不適任教師情形之一 

國外學歷查證、驗證 

人事室 

國外學歷 

核符 

甄選及資格審查 

各科（中心） 

不予聘任 

未符採認規定 

1.8月 1日（2月 1日）為起聘日，應於前

一年 12月（6月）底前提出需求 

2.填送徵聘專任(案)教師專長、資格條

件、課程科目、課程架構表等 

第 1次公告至少 30日 

第 2次公告至少 20日 

第 3次以上公告至少 10日 

函詢公務人員懲戒委員會及原職機關 

有無停止任用或休職期間未滿 

或因案停止職務且其原因尚未消滅情事 

人事室 

不予聘任 

不適任教師資料庫查詢及任用資格查核、 

擬聘職級與敘薪查核 

人事室 

 通知原聘科（中心） 

人事室 

不通過 具教師證書 

未具教師證書 

專門著作送請校外專家學者審查 

人事室 

不予聘任 

各科（中心）轉致聘書及應聘書 

人事室 

新聘專任教師 8月 1日或 2月 1日前報到 

校教評會決審(全部甄選人員名冊) 

人事室 

校長核定後製發聘書 

各科（中心）通知新聘教師依規定報到 

人事室 

校教評會審議(勾選外審推薦小組委員) 

人事室 

通過 

提出教師人力需求 

各科（中心） 

不同意 
結束 

圖一 
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國立臺東專科學校【附設高職部教師】甄選流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

彙整教師缺額 

高職部 

召開教評會決定公開甄選辦理方式 

人事室 

自行辦理 

教評會(得成立甄選委員會) 

 

委託教育部徵選 

訂定教師甄選簡章（含科別、名額） 

教評（甄審）會 

公告簡章、受理報名、資格審查 

人事室 

舉行甄選、統計成績 

教學組 

議決甄選結果及錄取人員 

教評（甄選）會 

公告錄取名單並寄發成績 

人事室 

校長核定 

校長核定 

不適任教師資料庫查詢及任用

資格查核、敘薪查核 

人事室 

 

 

函詢公務人員懲戒委員會及原職機關有
無停止任用或休職期間未滿或因案停止

職務且其原因尚未消滅情事 
 

人事室 

擬聘人員未曾任公職(教)職 擬聘人員曾任公職(教)人員 

無不適任教師情形 有不適任 
教師情形 

不予聘任 

校長核定 

不予聘任 

校長核定 

圖二 

有不適任 
教師情形 
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國立臺東專科學校【職員】進用流程圖 

職務出缺 

 

 

經校長簽准提報考試分發 

人事室 

 

一、 至人事服務網填報考試職缺 

二、 電話通知教育部人事處承辦人員線上審核 

人事室 

主管機關核定考試任用計畫彙總表 

 

分配機關核准列入考試職缺管制

，得以約僱人員代理該職務 

考試錄取人員受分配訓練 

A 

簽陳校長決定遴補方式 

人事室 

 

公告、調查陞遷意願、依陞遷

序列造列符合資格人員名冊 

人事室 

簽陳校長圈選內陞人選 

人事室 

依程序辦理派令核發事宜 

人事室 

通知受分配人員報到 

人事室 

 

 

校長依陞任評分標準

表所定綜合考評評分 

公告、收件、造冊 

人事室 

召開人事甄審委

員會審議 

人事室 

簽陳校長圈選外補人員 

人事室 

擬進用人員 

現職人

員 
非現職

人員 

送審或動態登記 

人事室 

結束 

召開人事甄審委員會審議 

人事室 

內陞 外補 

進行面試審核 

人事室 

召開人力評估小組 

評估職員進用管道 
公告至少 5日 

圖三 
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現職人員 

函擬進用人員服務

機關指名商調作業 

 

非現職人員 

函報人事總處 

 

人事室 

同意 

不同意 

遴用備取人員或 

重新決定遴補方式 

依程序辦理派令核發事宜 

人事室 

 

送審或動態登記 

  

人事室 

結束 

結束 

同意 不同意 

結束 
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A 

人員報到 

分配占缺實施實務訓練 

用人單位 

是 否 

報人事總處註銷分配或另

行分配增額錄取人員遞補 

 

人事室 

訓練期滿成績及格 

請領考試及格證書 

人事室 

完成考試程序 

分發任用 

約僱職代人員應予前 1 日解僱 
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國立臺東專科學校【契約人員】僱用流程圖 

 

 

 

 

(簽)用人單

位提出需求 

 

不同意 

同意 

聘期 3個月內 聘期超過 3個月 

專案簽准免經公

開遴選，會辦 

人事室、主計室 

用人單位 

校長核示 

 

 同意 

不同意 

另簽擬用人員 

及檢附履歷表 

用人單位 

檢附工作說明書、

徵聘公告稿 

校長核定 

結束程序 

辦理到職事宜 

圖四 

檢視進用需求 

及徵聘公告稿 

人力評估小組 

 

 

組成面試小組 

人事室 

面試小組：約

評會委員 3名

及用人單位一

級主管 

校長核定正備取 

試用期 

1 至 3 個月 辦理到職事宜 

書面初審 

用人單位 

召開約評會審議 

人事室 

校長核示 

 

 

結束程序 

職缺公告及收件 

人事室 

至少公告

5 日以上 
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國立臺東專科學校【專案助理】僱用流程圖 

 

 

 

圖五 

同意 

不同意

同意 

(簽)計畫單

位提出申請 

 
聘期 3個月內 聘期超過 3個月 

檢附說明計畫名稱

、經費來源、聘僱

期限、報酬等 

校長核定正備取 

辦理到職事宜 

書面初審、簽面試小組 

計畫單位 

辦理面試 

計畫單位 

簽文會辦人事室 

簽面試結果 

計畫單位 

紙本簽文並

檢附履歷表 

另簽擬用人員 

及檢附履歷表 

計畫單位 

校長核定 

簽文會辦人事室 

辦理到職事宜 

結束程序 

不同意 

結束程序 校長核示 

 

 

校長核示 

 

 

檢視進用需求 

及徵聘公告稿 

人力評估小組 

專案簽准免經公

開遴選，會簽人

事室、主計室 

計畫單位 

協助公告及收件 

人事室 

至少公告

5 日以上 


