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第 一 條 本校為提高職員素質、有效運用員額及適應業務發展需要，以達到公開、公正、公平

之原則，特訂定「職員遴用甄審及升遷辦法」（以下簡稱本辦法）。 

第 二 條 本辦法所稱職員，指本校編制內辦理學校行政工作及一般技術性工作之專任人員。由

校長以合於主管教育行政機關規定參加私立學校教職員保險之資格為原則而遴用之。 

第 三 條 受遴用甄審人員除具有與規定相當之學經歷證件外，並須具備下列資格： 

一、總務長以聘請教授兼任為原則，但得遴選職級相當之人員兼任或擔任之。 

二、人力資源室主任應具有下列資格之一： 

(一)具有薦任職公務人員任用資格，或經銓敘機關以薦任職銓定有案者。 

(二)在教育部認可之國內外大學公共行政（公共政策）、政治、法律、經濟、教育、

社會、企業管理、勞工市政、管理科學、心理或資訊科學研究院所得有碩士學

位者。 

(三)在教育部認可之國內外專科以上學校畢業並曾任政府機關或公私立學校人事人

員一年以上或曾任委任（派）職務三年以上，經報主管教育行政機關核備有案

或銓敘機關審定或登記有案者。 

(四)普通考試及格或與普通考試相當之特種考試及格並曾任政府機關或公私立學校

人事人員二年以上或曾任委任（派）職務四年以上，經報主管教育行政機關核

備有案或銓敘機關審定或登記有案者。 

(五)在主管機關認可之高級中等學校畢業並曾任政府機關或公私立學校人事人員三

年以上或曾任委任（派）職務六年以上，經報主管教育行政機關核備有案或銓

敘機關審定或登記有案者。 

(六)學校可遴選具經驗之副教授以上或職級相當之人員兼任之。 

三、財務室主任應具有下列資格之一： 

(一)經高等考試會計審計或財務行政人員考試及格，或與高等考試相當之特種考試

會計審計或財務行政人員考試及格，並辦理會計審計事務一年以上者。 

(二)經普通考試會計審計或財務行政人員考試及格，或與普通考試相當之特種考試

會計審計或財務行政人員考試及格，並辦理會計審計事務五年以上，成績優良



者。 

(三)曾任政府機關學校薦任會計（主計）主任一年以上，或薦任會計審計職務三年

以上，經銓敘合格者。 

(四)曾任政府機關學校委任職之會計審計職務七年以上，經銓敘合格者。 

(五)在教育部認可之國內外專科學校專修會計學科畢業，曾任會計審計職務三年以

上，成績優良者。 

(六)現任私立大專及中等學校會計主任二年以上，成績優良者。 

(七)私立學校會計制度準則內合乎會計人員遴用資格者。 

四、主任秘書（校長室主任）應由校長遴聘職級相當之人員兼任。 

五、秘書（校長室秘書）應具有下列資格之一： 

(一)具有副教授以上教師之資格。 

(二)具博士學位且曾任相關職務七年以上。 

(三)具碩士學位且曾任相關職務九年以上。 

(四)具學士學位且曾任相關職務十一年以上。 

(五)具副學士學位且曾任相關職務十三年以上。 

六、組長得由助理教授以上之教師或職員兼任之外。應具有下列資格之一： 

(一)具博士學位且曾任相關職務五年以上。 

(二)具碩士學位且曾任相關職務時七年以上。 

(三)具學士學位且曾任相關職務九年以上。 

(四)具副學士學位且曾任相關職務十一年以上。 

七、專員應具有下列資格之一： 

(一)具博士學位。 

(二)具碩士學位且曾任組員或相當職級五年以上工作經驗者。 

(三)具學士學位且曾任組員或相當職級七年以上工作經驗者。 

(四)具副學士學位且曾任組員或相當職級九年以上工作經驗者。 

八、組員應具有下列資格之一： 

(一)具碩士以上學位且曾任事務員或相當職級三年以上。 

(二)具學士學位且曾任事務員或相當職級五年以上。 

(三)具副學士學位且曾任事務員或相當職級七年以上。 

九、事務員應具有下列資格之一： 

(一)具學士以上學位。 

(二)具副學士學位且曾任相關職務三年以上工作經驗者。 

十、書記資格：具副學士以上學位。 

十一、技正應具有下列資格之一： 

(一)具博士學位且具三年以上相關職務經驗。 

(二)具碩士學位且曾任本校技士或相當職級八年以上，工作經驗表現優異。 

(三)具學士或副學士學位且曾任本校技士或相當職級十一年以上，工作經驗表現優

異。 



十二、技士應具有下列資格之一： 

(一)具碩士以上學位。 

(二)具學士學位且具三年以上相關職務經驗。 

(三)具副學士學位且曾任本校技佐或相當職級五年以上相關職務經驗。 

十三、技佐應具有下列資格之一： 

(一)具學士以上學位。 

(二)具副學士學位且具三年以上相關職務經驗。 

十四、護士應具學士學位及護理師合格執業證照。 

前項第一至十款為行政人員；第十一至十四款為技術人員，畢業科系應與所任職

務相當者為限。 

第一項第五至九款及十一至十二款自 99 學年度起應具相當全民英檢中級初試檢

定合格資格，第一項第十款、十三至十四款應具相當全民英檢初級檢定合格資格

（附表二）。 

職員任用如遇學歷不符資格時，可用特簽方式簽請校長同意後聘任。 

第 四 條 稀少性科技人員，則依「公立大專院校稀少性科技人員遴用資格及待遇辦法」辦理，

但待遇比照本校相當職級標準支給之。 

第 五 條 本校設立「職員工評審委員會」，負責職員（含技術人員）之遴用及升遷作業。職員

工評審委員會設置辦法另訂之。 

第 六 條 本校職員出缺，在符合員額精簡規定內，以先辦理校內升遷為優先考慮，如無適當人

選，再視編制職缺召開「職員工評審委員會」第一次會議，商決甄選公告，簡章要點

包括名額、職員工作性質、基本資格與條件、報名、考試、放榜等時間及考試地點、

考試科目、報名費若干等。會後於傳播媒體刊登「甄選公告」同時在學校公佈欄公告。

第 七 條 本校遴用職員甄審作業： 

一、本校遴用之職員，除具本辦法第三條所定之資格外，並應符合下列條件： 

(一)於本校任職滿一年(不含留職停薪期間)。 

(二)非在留職停薪期間。 

(三)最近一年考核皆為甲等以上。 

(四)在職期間未受記申誡以上之處分。 

二、遴用職員甄審評核方式： 

(一)筆試： 

1.佔總成績 30％，包括公文寫作、行政法規及資訊能力等。 

2.由學校另聘委員負責命題、閱卷等事宜。 

3.為嚴密命題作業，同一科目得準備二份試題選用。 

(二)面談： 

1.佔總成績 50％。 

2.面談時須有委員三人以上，其中一人為主試，負責指導面談進行，面談成績以 面

談委員評分平均計算。 

(三)職員工評審委員會評分（20％） 



(四)年資及獎懲（外加計分）：本校現職約聘人員具有與擬任職務相當之任用資格

參加職員甄審，得酌予加分，以資鼓勵。在甄審前 5個學年度內之年資列入計

分，其在本校服務年資，每滿一學年度，增加 1分，未滿一學年度者不計。在

甄審前 5個學年度內之獎懲列入計分，嘉獎一次加 1分、記小功一次加 2分、

大功一次加 3分。申誡一次扣 1分、記小過一次扣 2分、大過一次扣 3分。年

資及獎懲滿分為 10 分。 

(五)總成績需送「職員工評審委員會」討論，並呈請校長核定。 

(六)技術人員為配合實際需要得增加實作。 

三、甄審以每學年舉辦一次為原則，必要時得舉辦臨時甄審。 

四、特殊個案者，得由缺額單位專案簽請以職技人員特殊需求進用（須具有擬任職務

之任用資格及職缺），惟擬遴用案先由人力資源室初審查核（如人力資源室查核

未通過，則以試用不合格核處）後，送請「職員工評審委員會」評審，若經出席

委員二分之一同意（以無記名投票行之），再呈請校長核定。 

五、具有教育人員任用條例第三十一條情事之一者，不得遴用為職員。 

六、經職員工評審委員會或依特殊情形進用人員先予試用三個月以資考核，期滿合格，

呈請校長核定正式派任。 

第 八 條 本校職員升遷作業： 

一、升遷係指下列情形： 

(一)行政職員升任較高職級之行政職務。 

(二)技術人員升任較高職級之技術職務。 

(三)行政職員與技術人員同等級間改任或升任。（但須具備擬改任或升任職務之現

行規定任用資格及符合業務性質或需要）。 

二、本校職員升遷，除具本辦法第三條所定之資格外，並應符合下列條件： 

(一)任現職滿三年(不含留職停薪期間)。 

(二)非在留職停薪期間。 

(三)最近二年考核皆為甲等以上。 

(四)最近三年未受記申誡以上之處分。 

(五)須具二個以上之業務輪調經歷(含單位內工作輪調及單位間之轉調)。 

三、作業時程：每年四月中旬由人力資源室將預定辦理升遷事宜，公告各單位及相關

人員，並由各單位主管依人員資績、品德等因素，於「中國醫藥大學職員升遷(改聘)

考核評分表」（如附表一）評薦，經各項評核後提請「職員工評審委員會」評定較優

人選（每一職位以至多三人為原則），呈請校長圈定升補。 

四、為配合學年度考績、升遷及改任案，經「職員工評審委員會」通過並經校長核定

者，生效日期以學年度開始之日，即八月一日為原則。 

五、職員升遷評核方式： 

(一)筆試： 

1.佔總成績 30％，包括公文寫作、行政法規及資訊能力等。 

2.由學校另聘委員負責命題、閱卷等事宜。 



3.為嚴密命題作業，同一科目得準備二份試題選用。 

(二)面談： 

1.佔總成績 50％。 

2.面談時須有委員三人以上，其中一人為主試，負責指導面談進行，面談成績以

面談委員評分平均計算。 

(三)職員工評審委員會評分（20％） 

(四)年資及獎懲（外加計分）：本校現職人員參加職員升遷者，得酌予加分，以資

鼓勵。在甄審前 5個學年度內之年資列入計分，其在本校服務年資，每滿一學

年度，增加 1分，未滿一學年度者不計。在甄審前 5個學年度內之獎懲列入計

分，嘉獎一次加 1分、記小功一次加 2分、大功一次加 3分。申誡一次扣 1分、

記小過一次扣 2分、大過一次扣 3分。年資及獎懲滿分為 10 分。 

(五)總成績需送「職員工評審委員會」討論，並呈請校長核定。 

第 九 條 下列職缺及人員不辦理對外甄審或升遷考核，由校長核定逕行升補。 

一、單位主管、副主管。 

二、機要人員。 

三、其他不宜辦理甄審、升遷考核之職位，或特殊考量之職位。 

第 十 條 辦理甄審或升遷考核人員應嚴守規定及保密，不得循私舞弊及有遺漏延誤情事，如有

違反視情節予以議處。 

第十一條 本辦法未規定事項，可參照「教育人員任用條例」及「教育人員任用條例細則」等有

關規定。 

第十二條 本辦法經校務會議通過後，陳請校長發布實施。 

 


