國立臺灣戲曲學院辦理職員陞遷作業程序









          本校96年3月3日第1次職員甄審委員會議通過

                                              本校98年6月30日第5次職員甄審委員會議通過

                                              本校103年4月16日第4次職員甄審委員會議修正通過
                                              本校107年9月11日第1次職員甄審委員會議修正通過
	方式
	作  業  順  序  及  項  目
	方式
	作  業  順  序  及  項  目

	內

陞
	1、 職缺單位建議甄補方式。

2、 會同人事室意見簽請　校長核可。

3、 由人事室公告徵求校內符合升補資格人選。

4、 人事室就登記應徵之人選，依評分表規定就共同選項及個別選項中「訓練及進修」之項目先予計分。

5、 送請候選人單位主管就個別選項中「品德考核」、「專業能力(非主管)」或「領導能力(主管)」項目初評分數。

6、 送請職缺單位主管，就個別選項中「職務歷練及發展潛能」項目初評分數。

七、機關首長作「綜合考評」後應併同「共同選項」、「個別選項」，由人事室按積分高低順序造冊，檢同有關資料，召開甄審委員會審評。 
八、人事室依甄審委員會之決議，簽請  校長就前三名中圈定陞補。如陞遷二人以上時，就陞遷人數之二倍圈提陞補。

九、發布人事命令。
	外

補
	1、 職缺單位建議甄補方式及應甄者資格條件。

2、 會同人事室意見簽請　校長核可。

3、 人事室將職缺訊息（包括機關名稱、職稱、職系、職等、辦公地點及報名規定等）於報刊或網路公告（總務處協辦登報、圖書資訊中心協辦上網事宜）。

4、 人事室就報名應徵之人選符合任用資格規定者相關資料造冊。

5、 送請職缺單位進行初審，並將合意人選簽請人事室辦理甄試。

6、 人事室簽請組成甄選小組（除人事主任、甄審委員會主席及職缺單位主管為當然委員外，另請校長由甄審委員會中指派代表2-3人組成），並擇期通知甄試（含口試、測驗等。如需電腦文書處理測驗請圖書資訊中心協辦，其他實務測驗請出缺單位協辦），作成紀錄，提請甄審委員會審評。

7、 人事室召開甄審委員會並依決議，簽請  校長就前二名中圈定。
8、 必要時甄審小組及甄審委員會得合併辦理。

九、人事室通知錄取者並確定其意願後辦理進用。


