
職員任免程序 

承辦單位：人事室行政人力組(第五組)                                         

連絡電話：02-33665937 

申辦時間：人員出缺、離職，提出辦理。 

法令依據：公務人員任用法、教育人員任用條例、公務人員陞遷法及細則、本校職員遴用及升遷辦法及

相關法規 

注意事項：應遵守相關法令，人員於發布派令後始可進用。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

職務出缺 

用人單位簽擬內升或外補並列出遞補人員需具之專業能力及條

件，送人事室(學院所屬技術人員另送研發處)陳請校長批准後由人

事室辦理公告事宜。 

內陞 

1.由人事室辦理內陞公告。 

2.符合資格並有意調任者填妥「職員陞(任)遷

(調)意願書及資績評分表(一)」(由人事室網頁

下載)連同證件影本送人事室審查。 

※學院所屬技術人員(技正、技士、技佐) 

有意調任者另填『現職與擬任工作說明書』，經研

發處研發委員審查，認定符合實際從事技術工作足

堪陞任者，始送服務單位及用人單位甄選初核。 

3.人事室審核後將資格條件符合規定人員就共

同選項及個別選項訂有標準之項目先予評

分，再影印分送其服務單位(就個別選項與綜合

考評)評分及用人單位(由用人單位約定應徵者

面談後就個別選項與綜合考評)評分。 

4.評分表經其服務單位及用人單位評妥後送回

人事室計算分數後請校長就綜合考評欄評

分，再由人事室按積分高低順序填造初核名

冊。 

5.召開甄審委員會，就人員資績評分或資格條

件進行審查。除委員外，得邀請用人單位主管

列席說明或邀請候選人列席。 

6.委員會評審並決定次序後由人事室造冊陳請

校長就前三名中圈選；如陞遷二人以上時，就

陞遷人數之二倍中圈選。 

7.發布派令。 

外補 

1.由人事室辦理外補公告，本校(含農試場及動物

醫院)同仁依規定不得參加。(其他附設機構同仁

應依規定申請本校外補職缺，不得申請本校內陞

職缺) 

2.符合資格者填妥應徵者資料表(由人事室網頁

下載)並附證件影本送人事室審查。 

3.人事室審查無誤後將應徵者資料送用人單

位，由用人單位約定應徵者進行面談及(或)業務

測驗後評分。 

4.召開甄審委員會，就人員資績評分或資格條件

進行審查。除委員外，得邀請用人單位主管列席

說明或邀請候選人列席。 

5.委員會決定次序後由人事室造冊陳請校長就

前三名中圈選，如陞遷二人以上時，就陞遷人數

之二倍中圈選。 

6.現職人員辦理商調；非現職人員報請行政
院人事行政總處同意自行遴用。 

7.同意函到校後發布派令。 

8.不同意商調則由次一順位人選遞補。 

提學院技術人員

審核小組審議 
一般人員 

學院所屬技術人員
(技正、技士、技佐) 

          職員出缺遞補(任用)作業程序： 
 



          離職免職程序： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、如為辭職由當事人提出辭呈 

二、如為他機關來函商調則由人事室將函簽會 

一、發布免職令 

二、函復來函商調機關 

經單位(系、院)同意，陳校長核准。 

一、當事人收到免職令後，辦理相關離職手續。 

二、當事人接獲調任機關派令後，提出擬過調日期，經校

同意後，辦理相關離職手續。 


