
 

人事室通知符合資格者參加筆試，筆試
項目及配分為語文10%、應用文15%、
電腦文書處理20%及專業科目25%；如
為主管職務（組長及秘書），其考試項
目及配分為語文、應用文、電腦文書處

理各10%及專業科目20%。

人事室統計筆試和面試成績，並按成績
排序，陳請校長圈選。

結案

項目 負責人

用人單位/人事
室/校長

人事室

人事室/甄選小
組主管

景文科技大學職員工進用標準作業流程（人SOP-005）

面試由主任秘書召集相關單位主管(含用
人單位)5至7人組成，面試成績30%；
如為主管職務（組長及秘書），面試成

績50%。

人事室就相關職缺行文校內各單位
公開辦理進用。

人事室/校長

A

人事室對外公告徵求人才

人事室

本校約聘人員

依據：景文科技大學職員工進用及升遷實施規定。

注意事項：
1.各單位之臨時性、短期性、季節性及特殊性工作，應以進用一般約聘人員為原則。
2.面試委員若與應徵者有配偶或三親等內之親屬關係者，該委員應自行迴避。
3.如因業務特殊需要，筆試考試項目之電腦文書處理及專業科目，得由用人單位主管簽請校長核   

   准調整項目及配分。

辦理時程

用人單位於出缺或
人力不足時提出

校長核可後1週內公
告校內7至14天

公告截止日後
1週內通知

面試後1週內

A：校內公告截
       止日後再行
       對外公告7 

       至14天

人事室將出缺單位之員額歸入校控員
額，再由用人單位填寫「遴補職員申請

表」陳請校長核可後辦理。

校內約聘人員任職
滿2年，每學年度年終績效評核
獲「良好」以上（含）者，參加

甄試。

是

試用期滿由用人單位主管填寫「職員試
用考核表」，經校長核定後正式任用
；如由約聘人員錄取，則免予試用 。試

用考核未通過者不予任用。

人事室／用人單
位主管/校長

筆試後1週內
通知

到職滿6個月時

人事室

否

甄試


