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佛光大學行政人員遴用及升遷辦法 

111.03.22 110 學年度第 6 次行政會議修正通過 

第一章  總則 

第 1 條    本校為建立行政人員遴用及升遷標準，特訂定本辦法。 

第 2 條    本辦法所稱行政人員不適用專案助理及兼任行政職教師。 

第 3 條    本辦法各條所列職稱，以組織規程所定為準。 

第 4 條    本校行政人員晉用，須依學年度之員額編制表，甄試合格後由校長任用之。 

第二章  遴用 

第 5 條    本校辦理公開求才時，須由求才單位填具需求表，敘明遴補理由、學經歷需求

或特殊證明要求等條件併職缺職務說明書，簽請校長核准後，由人事室統一對外公

告及辦理選才甄選作業。 

本校行政人員求才、選才及評分作業悉依「佛光大學教職人才應徵系統」為準。 

前項選才甄選方式，另包括筆試、實地作業與面談等項目，得審酌職缺單位需

要，選定其中一種或多種方式辦理。 

面談甄選小組成員由主任秘書（或主任秘書指派之主管）、人事室主任及用人

單位主管組成，職缺如有高度專業考量（如資訊、營繕等），得另邀本校專業人員

協助甄選。 

第 6 條    經選才作業進用之新進人員職稱須在本職最高薪範圍內，以依聘用資格所需

學歷起敘為原則。新進人員敘薪作業需經薪資審查小組初審，經簽核後核給之。 

行政人員兼任主管職之職位出缺欲對外求才時，得依前項規定辦理。 

第 7 條    前條第二項所述主管資格，須符合教育部及本校組織規程之規定。 

第 8 條    本校新進人員應於人事通報發布後，始得到職。但有特殊需要，必須先行到職

者，應由求才單位事先敘明理由專案報經核准。 

第 9 條    本校新進人員試用期為 3個月，求才單位有特殊情況得再延長 3個月，試用

期滿由單位主管考核合格後，簽請校長聘任之。 

本校新進人員以約聘書記(宿舍輔導)職稱任用者，年資滿 6個月且通過單位 6

個月專案考核、經人事室簽請校長核准，得改聘為專任職員。 

除前項職稱之新進人員外，到職第一年以約聘職任用，年資滿一學年且當學年

度績效評核為甲等者，由人事室統一簽請校長核准後，改聘為專任職員。 

第三章  升遷 

第 10 條    本校現職人員服務成績優良，未具第 11 條各款情事之一者，得依本辦法之規

定列為升遷名單。 



第 11 條    下列人員不得參加升遷： 

一、近三學年曾受申誡以上之處分者。 

二、近三學年績效評核曾列丙等（含）以下，或連續兩年列為乙等者。 

三、薪級（含專業加給）未達擬升職位之最低薪級者。 

第 12 條  本校各職位升遷係依教職員工敘薪辦法職員薪級標準表所示，區分如下： 

一、基礎職位之升遷：係指書記、管理員、辦事員、組員、技佐、技士等人員。 

二、中堅職位之升遷：係指專員、輔導員、編審、秘書等人員。於職位設置或出缺

時，由本校服務滿三年，並符合職缺之專業需求及服務成績優良之現任組員或

職等相當人員中遴薦升遷。 

前項所稱基礎職位工作範圍係指單位設置細則所列職掌中維持校務運作業務

或例行事務；中堅職位係指負責單位設置細則所列職掌中需分析、判斷與規畫能

力之業務，以協助主管釐清問題、擬定目標、提升跨單位合作。 

第 13 條    本校辦理升遷作業，需視學年度之各職稱員額、校務發展及業務所需，簽請校

長核定後公告之。 

辦理職位升遷作業，依中程計畫及組織發展，得每三年辦理一次。升遷生效日

期以校長核定日為準。但各職稱之員額已達上限時，則不予辦理。 

第 14 條    本校辦理職位升遷時，特設「行政人員升遷甄選小組」（以下簡稱甄選小組）

辦理有關事項，置委員 9 至 11 人，由校長就本校學術與行政主管中遴聘之。甄選

小組由校長指派副校長一人擔任召集人，人事室主任及主任秘書為當然委員。 

第 15 條    本校辦理升遷時，擬升遷人員須符合下列各款規定： 

一、任本校同一職務滿三年以上。配合校務輪調或單位整併者不在此限。 

二、對本職工作有具體成效或貢獻。 

三、積極參與單位以外或本校事務有具體成效或貢獻。 

符合第一項各款規定之擬升遷人員須詳實填寫申請表。內容包括：基本資料、

服務期間於業務執掌之具體或特殊貢獻、積極參與單位以外或本校事務之具體貢獻。 

人事室彙整擬升遷人員各項表件後，轉請所屬單位主管填具考核與建議表。單

位主管就擬升遷人員作出考評與建議後應密送人事室統籌辦理。 

擬升遷人員需參加人事室舉辦之技能、公文及企劃文案等能力考試，考試結果

供甄選小組參考。 

第 16 條    甄選小組依擬升遷人員之各項資料進行審議並排定優先順序，經人事室簽請

校長核定後公告。 

校長對於甄選小組之審核結果如有異議，得退回再議。 

第 17 條    本校辦理升遷作業人員及甄選小組委員，於升遷案未核定前，應遵守保密規

定，如遇本身、配偶及三等親以內人員升遷案，應行迴避。 

第 18 條    本辦法自發布日施行。 

 


