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第 一 條  本校職工之任用依本辦法辦理。

第 二 條  本辦法所稱之職工係指編制內專任有給職之行政人員、技術工友及普通工友。

第 三 條  職工之任用，應符合下列資格：
一、普通、技術工友：國中畢業以上。

          二、書記：大專畢業以上。 

          三、幹事、人事助理員：大專畢業以上。

          四、會計佐理員：大專畢業以上且具有會計專業知識者。

          五、護理師：專科畢業以上且依法領有專門職業證書者。

          六、會計主任：大學會計系畢業以上且曾任會計審計職務4年以上。

          七、人事主任：大學畢業以上。
以上職工悉依「本校教職員工敘薪辦法」、「私立學校職員參加私立學校教職員保險資格表」及「私立中、小學校會計、人事主管遴用標準」等辦理任用資格及敘薪審查。

          實際從事技術性工作之普通工友，如見技術專長經學校考評合格者，得改任技術工友。

第 四 條  新進人員自工友或書記開始任用，因特殊個案經校長同意者不在此限。
新進職工依其應徵所報學歷敘薪，如虛報學歷經查證屬實者應予解聘。

第 五 條  職工之任用方式如下：
一、由出缺單位主管提出人力需求及考選條件，經校長核准後送請人事室公告徵
    選，如於公告日起7日內無適當人選，則按下列方式遴選。
（一）人事、會計主任由校長遴選資格符合者擔任。
（二）由人事室公告依本辦法第九條就現有職員中辦理協商內調。
二、人事室以公平、公正及公開方式徵求人才，並成立「本校職工任用甄選委員
    會」，職司下列工作：
 （一）編組委員會成員：由出缺單位之主管簽核3至5人（以本校專任教職員工
       為限）組成甄選小組，出缺單位主管暨人事主任為當然成員；必要時得邀
       請校外專業人士1名。
 （二）負責職工甄選試務。
 （三）審核應徵人員之資格。
 （四）訂定甄試科目與計分比例，並處理甄試試務工作。應徵職員除公文寫作及
       電腦操作考試外，得另依業務需要加考其他項目。
 （五）委員會決議錄取與備取名單各2至3名，並由出缺單位主管排定優先順序
       ，陳請校長圈選正、備取各1名。

第 六 條  經錄取人員應於接獲錄用通知後，於規定時間內向人事室辦理報到手續，逾期未
報到者視同不應聘，由備取者遞補。

第 七 條  新進職工之試用期為3個月，必要時得延長1個月。試用期間支領擬聘職級之待
遇並參加保險。試用期滿經評定成績優良者，由單位主管通知人事室簽請校長發
給聘書，試用期間之年資計入服務年資。

第 八 條  職工每日上班時數暨每週工作總時數，依學校規定辦理。

第 九 條  職工有下列情形之一者可調動服務：
一、職工本人在原單位服務滿3年以上，因故欲申請與其他單位職工互調者，需
    獲對方及雙方主管同意，並經校長同意。
二、校長基於業務考量時得調動之。
三、單位主管如遇屬員之專長不適合現職者，得簽請校長核准由人事室協調辦理
    調動。

第 十 條  職工獲准調職時，應將經辦業務相關資料暨經管財物表列冊移交。財務不足者應
照價賠償，移交手續辦妥後始得調往新職。  

第十一條  職工於上班時間內不得在校外擔任職務。

第十二條  職工須按規定時間辦公並擔負指定之任務。

第十三條  職工有下列情形之一者，由所屬單位主管簽請校長核定後通知解除任用。
一、上班時間內擔任校外職務者。
二、1年內無故曠職連續達3日或累計達5日者。
三、行為不檢或違法失職或破壞校譽情節重大者。
四、工作不力或不能勝任工作者。
前項第四款之解聘通知應於2個月前送達當事人。

第十四條  職工自請辭職應於離職前1個月提出。經核准離職時應按離校手續程序單辦理，
將經辦事項及待結手續移交結清後，始可離校。

第十五條  職工之請假、休假暨獎懲辦法由人事室另訂之。

第十六條  本校職工辭職後，須經1年以上始得再應徵任職本校。

第十七條  本辦法經校務會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。

