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第 一 條  中國科技大學(以下簡稱本校)為規範編制內職員聘用作業程序，特依據本校組織規程第二十二條之規定，訂定「中國科技大學職員聘用辦法」(以下簡稱本辦法)。

第 二 條  本校職員依組織規程之規定配置，並於每學年開學前，配合行政單位及系班規模調整作業，核定各單位之編制員額。職員離職或遇有編制職缺時，應即辦理增補聘作業。
第 三 條  本校職員職缺之增補聘作業依下列原則辦理：
一、職缺單位應簽報增補聘事宜，敘明工作職掌、時間及聘任資格等條件，由學校統一辦理人力調配或徵聘。

二、學術單位職缺：

以專長條件適合之校內職員調動為優先考量，如無適當人選則以條件適合之現有約聘人員中擇優推薦甄選，如仍無符合條件之適當人選方以公開徵才方式為之。

學術單位之院、系秘書以具備下列條件者優先考量：

（一）大學或獨立學院以上畢業，在校服務須滿1年以上。

（二）在校任職期間表現優秀，熟稔校務運作且具有豐富行政經驗之人員。
（三）具備良好之電腦文書處理能力，能協助院、系務運作。

（四）具備良好溝通協調能力，與行政單位及院、系師生溝通融洽。
三、行政單位職缺：

以專長條件適合之校內職員調動或從條件適合之現有約聘人員中擇優推薦甄選，如仍無符合條件之適當人選，則以公開徵才方式為之。

四、校內職員調動由人事室彙整甄選小組規劃之人員擬定調動方案，由甄選小組及調動相關之行政單位主管或學院院長合議。

五、採擇優推薦甄選方式者，由人事室彙整約聘人員考評資料，提送甄選小組甄選，甄選結果由人事室簽請校長核定。
六、採公開徵才者，應先報請校長核准後始可辦理甄選。公開徵才作業流程依本辦法規定辦理，由甄選小組甄選，甄選結果由人事室簽請校長核定。

第 四 條  以公開徵才方式增補聘新進職員須依下列方式辦理：

一、增補聘人員單位須提出申請，敘明工作職掌、工作時間、薪資待遇及聘任資格等條件，提供人事室辦理公告徵才。
二、新聘人員須經增補聘人員單位辦理初審，並提供聘任聘任員額至少2倍以上之應徵者名單，交由人事室彙整提供甄選小組辦理複審面試。甄試結果以每一缺額擇優2名，分列錄取及備取各1名，報請校長核定。

第 五 條  甄選小組之組成，包括副校長、主任秘書、人事室主任及職缺單位主管為當然委員，副校長為召集人。如涉及單位調動時，相關行政單位主管或學院院長為專案甄選委員。

甄選小組召開甄選會議時須至少3位委員出席，議決事項以出席委員過半數同意決定之。
第 六 條  凡有下列情事之一者，不得聘任為本校職員，其已任用者，應予免職：

一、因案經判決確定或通緝有案尚未結案者。

二、褫奪公權尚未復權者。

三、受禁治產之宣告，尚未撤銷者。

四、行為不檢有損校譽，經查證屬實者。

第 七 條  新聘人員應符合下列資格之一：

一、護士：護理專科學校以上畢業，具護士證照。

二、技佐：專科學校以上相關科系畢業，具相關證照。

三、書記：大學或獨立學院以上畢業。

四、辦事員：大學或獨立學院以上畢業，具3年以上相關工作經驗及相關證照。

五、技士：大學或獨立學院相關科系畢業，具3年以上相關工作經驗及相關證照。
六、組員：大學或獨立學院以上畢業，具3年以上相關工作經驗及相關證照。
七、祕書：大學或獨立學院畢業，具6年以上相關工作經驗。
碩士學位以上者，具3年以上相關工作經驗。

八、一級單位副主管：本校組織規程所訂一級單位副主管，具3年以上相關工作經驗。
九、一級單位主管：本校組織規程所訂一級單位主管，具6年以上相關工作經驗。
前項所稱之相關工作經驗，以專職工作為限；所持之學歷須為教育部認可學校之學歷，如為國外學歷者，另須由人事室辦理查證合格；所稱之相關證照為法律規定從事該項工作應具備之證照。

第 八 條  新聘人員應於接獲人事室通知後於規定時間內到職，逾期未到職者視同不應聘，以備取者遞補。

第 九 條  新聘人員除一級正副主管及秘書外應先以雇員聘用試用3個月。試用期間單位主管應多方考核，評量其品德、專業能力等。雇員任現職服務滿1年且當學年成績考核為甲等以上者，經單位主管推薦，得參加升等考試，合格者可改聘為正式職員。升等考試於每年5月至6月間辦理。

第 十 條  本校職員敘薪標準及薪級晉級，悉依本校「教職員工敘薪辦法」及「教職員工考評辦法」辦理。

第 十一 條  本校職員於受僱期間，依「校園性侵害性騷擾或性霸凌防治準則」第八條之規定，尊重他人與自己之性或身體之自主，避免不受歡迎之追求行為，並不得以強制或暴力手段處理與性或性別有關之衝突。

第 十二 條  本辦法經行政會議通過，自發布日施行。
