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淡江大學新進職員甄試辦法
89.04.26 (89)校秘法字第○○五號函公布
94.12.30 第97次行政會議修正通過

95.01.10 校秘字第0950000082號函公布

100.06.01 第119次行政會議修正通過
100.06.16 校秘字第1000001535號函公布
100.06.01 第119次行政會議修正通過
100.08.04 處秘法字第1000000005號函公布
108.11.29 第169次行政會議修正通過
108.12.16 校秘字第1080011115號函公布
110.11.26 第181次行政會議修正通過
110.12.10 校秘字第1100010476號函公布
第一條　　本校為求人事公開、公平原則並提高職員之素質，特訂定本辦法。
第二條　　各單位職員出缺奉准公開招考遞補者，除董事會職員及資訊處一至四等技術師外，悉依本辦法辦理公開徵才。

職員依職務性質，區分為行政人員與技術人員。
第三條　　職員甄試公告、報名、測驗及簽報任用等由人力資源處辦理。甄試相關評分表件另定之。
第四條　　用人單位應於甄試前簽請核定甄試小組委員三至五人，辦理口試及專業科目命題閱卷等事宜。
第五條　　應甄試人員應具有擬任職務之學歷及資格，報名時應檢附畢業證書影本、簡歷、經歷證明、自傳及相關資料，由人力資源處審查報名資格。
第六條　　行政人員甄試分為公文寫作及口試。用人單位依需求得加考專業科目一科；至遲於簽請正式任用時另須具備英文及資訊證照。
英文及資訊證照之通過標準表另定之。
公文寫作成績佔總成績百分之五十，口試成績佔百分之五十。但加考專業科目者，公文寫作成績佔總成績百分之四十，口試成績佔百分之四十，專業科目成績佔百分之二十。

公文寫作成績未達六十分者，不予錄用。
第七條　　技術人員甄試分為專業科目及口試。

專業科目成績佔總成績百分之五十，口試成績佔百分之五十。
第八條　　口試評分表分為職務配合度、儀表談吐、專業或行政能力、相關學經歷、發展潛力等五項，每項評分最高為一百分，最低為五十分，口試成績為前五項之平均後，再以全體甄試小組委員平均分數計算之。
第九條　　專業科目及口試成績評定後，用人單位應於口試後三日內將口試成績、專業科目成績及試卷、報考資料等密封送回人力資源處，由人力資源處計算總成績，簽報核定任用。
第十條　　經專案核准辦理之職員儲備考試，儲備期間以一年為限，行政人員出缺奉准遞補者優先由儲備人員中甄選，未有適任人選時，始得辦理公開招考。
第十一條　　已核定任用之人員若未能到職，則喪失錄用資格，按考試成績依序遞補或由用人單位簽報重新招考。
第十二條　　經甄試新進人員依職員遴用及升遷辦法先行試用至少一個月，以資考核，期滿成績合格，再由用人單位簽請核定正式任用。
第十三條　　本辦法經行政會議通過後，自公布日實施；修正時亦同。
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