
大華科技大學職員工任用及升遷要點 
 

96 年 4 月 26 日行政會議修訂通過 
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一、 本校為建立職員工任用及升遷標準，依本校「組織規程」之教職員工聘用規定，訂定「職員

工任用及升遷要點」（以下簡稱本要點），本校職員工之任用及升遷，除法令另有規定外，

依本要點辦理。 

二、 本要點所稱職員，分為行政職員及技術職員二類，職稱依本校組織規程所定之職稱為準，行

政職務之職稱包括：主任、組長、秘書、組員、辦事員、書記等，技術職務之職稱包括：技

士、技佐、醫師、輔導員、護理師、護士等，工友之職稱包括：普通工友，技術工友。 

職員工任用 

三、 本校行政職員之任用，應具備下列基本條件：  

(一)書記應具有下列資格： 

具教育部認可之國內外高級中學(職)以上學校畢業或同等學力者。 

(二)辦事員應具有下列資格之一： 

     1、教育部認可之國內外二年制或五年制專科以上學校畢業或同等學力者。 

      2、任職本校書記滿三年，現支薪額達 150 以上，最近三年成績考核，二年列甲等、

一年列乙等以上者。 

(三)組員應具有下列資格之一： 

       1、教育部認可之國內外大學或獨立學院以上學校畢業或同等學力者。 

       2、任職本校辦事員(或管理員)滿三年，現支薪額達 170 以上，最近三年成績考核，

二年列甲等、一年列乙等以上者。 

(四)組長（二級主管）、祕書、應具有下列資格之一： 

  1、具有教育部認可之國內外碩士以上學位或講師以上教師之資格。 

(組長得由講師以上之教師兼任，生活輔導組長可由職級相當之軍訓教官兼任) 

       2、教育部認可之國內外學院或大學畢業，學經歷經職評會審議符合職務要求者。 

      3、教育部認可之國內外學院或大學畢業，曾任職本校組員或技士同等職務滿五年，

或現支薪額達 245 以上，最近三年成績考核，二年列甲等、一年列乙等以上者。 

四、 本校技術職員及技工、工友之任用，除稀少性技術人員外，應具備下列基本條件：  

(一)普通工友(簡稱工友)應具有下列資格：  

具教育部認可之國內外國中以上畢業或同等學力者。 

(二)技術工友(簡稱技工)應具有下列資格之一：  

1、具教育部認可之國內外高級中學(職)學校以上相關科系畢業。 

2、具教育部認可之國內外國中以上畢業或同等學力，且有專業技術工作經驗者。 

(三)技佐應具有下列資格： 

         具教育部認可之國內外專科學校以上相關科系畢業，或同等學力且有專業技術工

作經驗者。 

     (四)技士應具有下列資格之一：       

1、具教育部認可之國內外大學或獨立學院以上相關科系畢業，或同等學力且有專業技術工

作經驗者。 

2、具教育部認可之國內外專科學校畢業，任職本校技佐滿三年，現支薪額達 170 以上，最

近三年成績考核，二年列甲等、一年列乙等以上者。 

     (五)校醫、護士、輔導員之遴用，應具有醫師、護士、輔導員之資格。 



     (六)曾任政府機關或公私立專科以上學校達相當職級與薪額時，得比照前一至四款任

用之。 

五、 職員晉用，由學校依校務發展計畫，配合本校組織及學生人數成長預估，統一管控職員總量

及各單位員額。 

六、 各單位職員出缺，由學校統一辦理人力調整或徵聘，辦理程序如下： 

(一)單位內職員出缺，由出缺單位主管填具「職員工需求申請表(附件一)」， 

簽報校長核定校內調整人力或新聘人力。 

(二)經校長核定調整校內人力，依下列規定辦理： 

1、校內人力調整，以相關單位主管就現有之職員（含約僱人員）協商內調，經校長核定，

由人事室統一辦理職務調整為原則。 

2、校內人力調整如有需要，得經校長核定，由人事室統一辦理校內職缺公告，徵詢現有職

員（含約僱人員）調職意願，並得視需要辦理公開甄選考試，甄選考試之規定由相關單

位主管依職缺之需求研訂。 

經校內公開徵詢職務調整程序，並由用人單位審查合格者，由用人單位主管簽請校長核

定人力調整案，送人事室統一辦理職務調整。 

3、校內人力調整，如有職務升級應依職員升遷規定辦理，如有約僱人員轉聘為專職職員應

依專職職員任用規定辦理。 

(三)經校長核定新聘人力，依下列規定辦理： 

1、新聘人力（含約僱人員），除會計室職員依本校組織規程規定依相關法令派任外，其餘

由人事室統一辦理公開甄聘；約僱人員視學校正式員額開缺擇優任用。 

2、職員（含專職及約僱人員）甄聘程序應本公平、公正、公開之原則，公開刊載徵聘資訊，並

得視需要辦理公開甄選考試，甄選考試之規定由相關單位主管依職缺之需求研訂。 

3、專職職員之甄聘，初審由用人單位審查，初審通過由用人單位簽請校長核定提職評會複審，複

審通過由人事室陳請校長核定聘任。 

新進職員之試用期以 3個月為原則，並得視需要由用人單位主管簽請校長核定延長試用

期，但以最多 1年為限，試用期滿由單位主管考核合格後，簽請校長核定正式聘任。 

4、約僱人員之甄聘，由用人單位審查，審查通過由用人單位簽請校長核定約聘（僱）。 

約僱人員之約聘（僱）以一聘至多 1年為原則，約聘（僱）期滿因工作需要，得由用人

單位主管簽請校長核定續約聘（僱），續約聘（僱）仍以一聘至多 1年為原則。 

職員升遷 

七、 職員升遷，由人事室統一於每學年度結束前辦理，由各單位主管推薦，推薦程序由各單位主

管依該單位人員之資歷、工作績效、品德操守、研習時數等確實考核後，填具「職員升遷評

分表(附件二)」送人事室，由人事室依「職員升遷評分表」之評分作業規定會辦相關單位後，

報請校長核定提職評會審議，由職評會審議各單位推薦人員是否符合升遷資格並排定成績名

次後，報請校長核定升等人員。 

職員升遷除年資、成績考核合格外，應配合校務發展及各單位員額編制，由校長核定當學年

度之升等員額。 

各一級單位推薦升遷人數，以不超過該單位實際職員人數十分之一為原則，該單位人數未達

十人以推薦一人為限。 

八、 本校得由職員專任之一、二級主管之職務升遷，不受前項職等升遷程序之限制，得由相關單

位主管按實際需要簽請校長核定升遷遞補。 

一、二級主管為聘任職務，免兼(任)時，得回任原職等職務。 

 

九、 下列人員不得辦理升遷： 

(一)任現職級未滿 3年者。 

(但有特殊優良表現、學經歷者得專案提職評會審議。) 



(二)當學年度內曾受記過以上之處分者。 

(三)當學年度考績列為丙等者。 

(四)近 3 年考績有 2年考績列為乙等(含)以下者。 

但女性職員工懷孕、生產(產假)期間之年度績效考核，得依其意願列入或不列入最近三年

績效考核之計算範圍。 

十、 本要點經行政會議通過，陳請校長核定後公佈實施，修正時亦同。 

附帶決議：本要點實施前已任職本校者，其現職之任用資格不受本要點之限制。 



 

申請單位  申請日期 年   月   日 

現有員額 職稱/人數      

需求人員 

□ 擬新聘        □ 擬校內人力調整 

需求人員：職稱/人數 

說明（併說明需求專職、約僱或教師兼職等）： 

 

 

 

 

 

甄 

選 

條 

件 

學歷  年 齡          歲 

專業 

職能 
 

工作內容 

說明 
（徵才網頁用） 

 

單位主管 

核簽 
 

會辦單位 

核簽 

 

 

人事室 

核簽 
 

校 長 

核 批 
 

註： 

1.單位內職員出缺，由出缺單位主管填具「職員工需求申請表」，簽報校長核定校內調整人力或新聘人力。 

2.校內人力調整，以相關單位主管就現有之職員（含約僱人員）協商內調，經校長核定，由人事室統一辦理職務

調整為原則 

3.新聘人力（含約僱人員），除人事室、會計室職員依本校組織規程規定依相關法令派任外，其餘由人事室統一

辦理公開甄聘。 

4.專職職員之甄聘，初審由用人單位審查，初審通過由用人單位簽請校長核定提職評會複審，複審通過由人事室陳請校長

核定聘任。 

5.約僱人員之甄聘，由用人單位審查，審查通過由用人單位簽請校長核定約聘（僱）。 
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申請日期：     年     月     日 

擬聘單位  

擬聘職稱：(                          ) 

職務屬性：□專職   □定期約雇(□全時 □臨時) 

擬聘期：自  年  月  日起 (至  年  月  日止) 

擬聘職員工基本資料 

姓 名  

性別 □男  □女 出生日期  

籍貫  
身份證字號 
(居留證字號) 

 

聯絡資訊 
地址：                       
e-mail：                    手機：            電話：                  

學歷 
(最高、次高) 

       校名 /  所系科  / 學位 修業起迄年月 

       /          / 年   月至   年  月 

       /          / 年   月至   年  月 

經歷 

機構名 /  部門   / 職稱 任職起迄年月日 

       /          / 年  月  日至  年  月  日 

       /          / 年  月  日至  年  月  日 

      /          / 年  月  日至  年  月  日 

專長 
(職務相關) 

(例)電腦軟體應用能力(熟悉軟體、輸入速度等) 

(例)相關證照(證照名稱、級別/發證機關/證照字號) 

(例)語文能力(能力：聽、說、寫/程度：優、佳、可、尚可) 

聘任單位 
核簽 

 

 

會辦單位 
核簽 

會辦單位： 

 
 

人事室 
核簽 

 

 

校長 
核批 

 

 

說明：1.專職職員工之聘任應經職員評審委員會審查通過。(註：經  年  月  日職評會審查通過) 
2.檢附資料：□職評會記錄(專職聘任) □學歷證書影本 □專業證照影本  

 □其他：(                      ) 



 

 

基本資料 (被推薦人填寫，人事室審核，提供評分參考) 
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姓  名   性別  出生日期  年 月 日 年齡   歲 

現職單位   現職職稱   擬升職稱   

到校年月 年 月 現職起算 年  月 現職年資    年  月 薪額   

1、自述現職重點工作、優良表現、專業職能：  

 

2、列學歷、經歷： 

學歷：（最高及專業學歷） 

經歷：（校內）單位、職稱/起迄日/年資 

       (校外）公司、單位、職稱/起迄日/年資 

 

3、列專業相關證照、證書（證明）並檢附影本： 

 

4、列近 3年獎懲事由及等級： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

評   比   項   目 評分標準 說    明 評分 

學 

歷 

國中（初中）以下 1 

最 

高 

10 

分 

取最高學歷計分，學歷之認定以教育部採認為

準，不分國內外，計分相同。 

  

高中（職） 2 

專科學校 3 

大學（獨立學院） 4 

碩士 6 

博士 10 

年 

資 

非主管職年資每滿一年 1.5 

最 

高 

10 

分 

主管職年資，包括兼、代理主管職及得支領主

管職務加給之年資。 

年資半年以上，未滿一年者，以一年計算；年

資未滿半年，以半年計算，核給一半之年配

分；一年內擔任非主管及主管職務者，依任職

時間比例計分。 

；同 
主管職年資每滿一年 3 

考 

績 

優等 3 最 

高 

15 

分 

以最近 5年之年度績效考核計分。考列丙等

（含）以下者，不予計分。 
二、 甲等 2 

乙等 0.5 

證 

照 

英語能力證明 0～3 最 

高 

7 

分 

全民英檢初級（相當等級）1分、中級（相當

等級）2分、中高級（相當等級）以上 3分。 

職務相關之專業證照、證書，由單位主管初

評，職評會複審。 

 

職務相關之專業證照、證

書。 
0～4 

研 

習 

 

1. 人事室核認 

2. 研習者登錄於本校

人會總管理系統 
0-10 分 

與職務相關之研習，每小時採計1分，至多採

計10分。  

專 

業 

能 

力 

及 

發 

展 

潛 

能 

1.具專業職能。 

2.積極進修、充實專業

能力。 

3.具創新及研究能力。 

4.具組織、分析能力。 

5.具領導能力。 

6.具積極主動之態度

及執行力。 

7.具人際溝通、協調能

力。 

0～10 

 

由單位主管初評（綜合評語、評分）。初評

分數超過 7 分或低於 5 分者，應敘明具體事

實，提供職評會複審。 

綜合評語： 
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評   比   項   目 評分標準 說    明 評分 

綜 

合 

考 

評 

 

單位主管綜評：工作

績效、態度、品德、

潛能、獎懲情形、特

殊表現等。 

0～18 

由單位主管初評（綜合評語、評分）。初評

分數超過 12 分或低於 9分者，應敘明具體事

實，提供職評會複審。 

綜合評語： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業務相關單位綜合評語(以校一級單位為主，敘明綜合評語，提供校長綜評參考)： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校長綜評：工作績

效、態度、品德、

潛能、特殊表現

等。 

0～20 

由校長參考單位主管及業務相關單

位主管之綜評意見，考量校務發展

評定成績。 

 

甄審小組綜評： 

業務測驗或面談等 0～100 
(甄審小組 

研訂) 

校長得視需要核定成立甄審小組，

由甄審小組辦理業務測驗或面談，

其評定成績占總分之 20％，本表其

餘各項成績合計占總分之 80％。 

 

評 分 總 計  

備註： 

職員升遷，由人事室統一於每學年辦理成績考核後辦理，辦理程序由各單位主管填具「職員升遷評分表」送人事室，

由人事室依「職員升遷評分表」之評分作業規定會辦相關單位後，報請校長核定提職評會審議，由職評會審議各單

位推薦人員是否符合升遷資格並排定成績名次後，報請校長核定升等人員。 

職員升遷除年資、成績考核合格外，應配合校務發展及各單位員額編制，由校長核定當學年度之升等員額。各一級

單位推薦升遷人數，以不超過該單位人數十分之一為原則，該單位人數未達十人以推薦一人為限。 
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