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1. 流程圖：
FC-AA-001、FC-AA-002。
2. 作業程序：
2.1 聘僱申請時機：
2.1.1 職員工：
2.1.1.1 因校務發展需要、單位擴編或增設單位時。
2.1.1.2 因單位職員工退休、死亡、離職或資遣時。
2.1.1.3 因特別需求時，以簽呈陳校長核准者。
2.1.1.4 因政府專案計畫需要聘雇臨時人力。
2.1.2 教師：
2.1.2.1 因校務發展需要、增設系所或班級。
2.1.2.2 因各教學單位有教師進修時。
2.1.2.3 因教師退休、死亡、離職或資遣時。
2.2 聘僱申請：
2.2.1 職員工：由申請單位依據員額編制及人力聘用需求，簽請校長核定。
2.2.2 教師：依據員額編制及人力聘用計畫由申請單位至人事資訊系統填具「聘用請示單」提出申請。
2.3 聘僱條件及資格：
2.3.1 職員工：依申請單位需求條件及南臺科技大學「職員工任用及升遷辦法」第四條及「約聘人員聘僱辦法」任用資格聘僱。
2.3.2 教師：依「教育人員任用條例」及「教育人員任用條例施行細則」所定資格進用。
2.4 公開徵聘資訊：
2.4.1 職員工：
2.4.1.1 申請單位至人事資訊系統填妥並列印「缺額請示單」及徵才需求、專長書面資料一併送人事室，由人事室上簽校長核定並遴聘甄選小組後，人事單位即進行職員工聘僱招募作業。
2.4.2 教師：
2.4.2.1 須經教務長依師資比例及員額等相關意見並由院長加註課程相關意見後，陳請校長裁定，即由相關需增聘師資系所進行教師聘僱。
2.5 彙整應徵教職員工履歷：
2.5.1 職員工：徵才履歷表由人事單位統一收集登錄並辦理甄選相關作業。
2.5.2 教師：徵才履歷表由各系所彙整並辦理初審。
2.6 職工遴選方式及甄選標準： 
2.6.1 職員遴選方式：
2.6.1.1  由出缺單位主管簽請就本校現有職員中協商調任。
2.6.1.2  以校內公開方式甄選，優先遴選依南臺科技大學「約聘人員聘僱辦法」聘僱一年（含）以上且符合任用資格之優秀約聘人員（附上原約聘單位主管推荐表）。
2.6.1.3  以校內外公開徵才方式招募甄選。
2.6.2 職員工甄選標準：
2.6.2.1  筆試。
2.6.2.2  口試。
2.6.3 職員工甄選小組：由副校長、主任秘書、人事室主任及校長遴選委員一至二人組成之，並擔任口試委員。
2.6.4 依甄選結果，甄選小組排定推薦優先順序2-3倍，簽請校長核定人選。
2.6.5 未錄取人員，由人事單位分別於甄選結束後統一回覆。
2.7 教師資格審查：
2.7.1 初審：各教學單位提請所屬教師評審委員會進行教師資格初審。
2.7.2 複審：各教學單位將所屬教師評審委員會初審通過之教師資料彙整後，提請所屬院教師評審委員會進行教師資格複審。
2.7.3 [bookmark: _GoBack]決審：所屬院教師評審委員會複審通過之教師資料彙整後，提請校教師評審委員會進行教師資格決審，決審後陳請校長聘任。
2.8 任用發聘：
2.8.1 職員工：甄選後經校長核定之人選，用人單位上網填妥「聘用請示單」列印送交人事室，即由人事單位依聘任程序聘用之。
2.8.2 教師：
2.8.2.1 校教評會決審通過經校長核聘之教師，由人事單位製發教師聘書聘任之。
2.8.2.2 獲聘任之教師在收到聘書後於規定時間內決定是否受聘本校。
2.8.2.3 教師若不同意受聘須將應聘書退還本校人事單位；若同意受聘則須將應聘書回擲本校人事單位，並將應聘結果轉知所屬教學單位。
2.9 報到：
2.9.1 本校新聘任教職員工與教師應依「新進教職員工應填繳之ㄧ覽表」至人事單位完成報到手續。
2.9.2 延後報到：新進教職員工有特殊情況時，必須延後報到者，應事先敘明理由。
2.10 建立人事基本資料：依新進教職員工繳交之文件審核後，建置人事基本資料。
3. 控制重點：
3.1 職工聘僱對外徵聘是否先調查本校內部有否優先遴選優秀約聘人員。
3.2 聘僱及任用作業是否公平、公正、公開。
3.3 是否以外在環境狀況改變程度，適時修正所採用之招募甄選方式。
3.4 人員增補程序是否依核決權限簽核。
3.5 增補人數是否符合聘僱計劃及預算編制人數。
3.6 是否按規定辦妥一切手續並建立人事基本資料。
3.7 人事資料是否完整保存。
3.8 除獲得授權之人員外，其他人員是否均不得調閱人事資料。
3.9 新進教職員工與教師是否完成報到程序。
4. 使用表單：
4.1 缺額請示單(1.0版)。(電子表單；FM-AA-001)
4.2 聘用請示單(1.0版)。(電子表單；FM-AA-002)
4.3 聘用程序單(1.0版)。(電子表單；FM-AA-003)
4.4 新進教職員工應填繳之ㄧ覽表(1.0版)。(FM-AA-004)
5. 依據及相關文件：
5.1 南臺科技大學「組織規程」。
5.2 教職員員額編制表。
5.3 南臺科技大學「教師聘任暨升等評審辦法」。
5.4 南臺科技大學「職員工任用及升遷辦法」。
5.5 南臺科技大學「約聘人員聘僱辦法」。
5.6 教育人員任用條例。
5.7 教育人員任用條例施行細則。
	文件編號
	文件名稱
	版本
	1.1

	


AA
	聘僱
	頁別
	5/5




[bookmark: _Toc489951945]南臺科技大學行政人員聘僱流程圖 FC-AA-001
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[bookmark: _Toc489951946]南臺科技大學專兼任教師聘僱流程圖 FC-AA-002
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