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一、目的：為滿足學校發展對各類人才的需要，進一步規範教職員工招聘管理流

程，健全人才選用機制，特制定本要點。 

二、適用範圍：本校所有教職員工 

三、內容 

（一）原則：堅持嚴格控制編制、公開招聘、平等競爭、先內後外、擇優錄用

的原則。 

（二）招聘組織管理 

1. 人事室是招聘的主管部門，其主要職責是： 

a. 負責人力資源戰略的人才招聘規劃管理。 

b. 擬定學校招聘管理制度及組織實施。 

c. 擬定學校年度招聘計畫及招聘費用預算。 

d. 負責招聘效果的評估。 

e. 負責人才庫的搭建及管理工作，實現潛在人才資源分享。 

f. 負責招聘管道的開發及管理。 

2. 用人部門是本部門人員招聘實施過程中的重要組成，其主要招聘職責如下： 

a. 擬訂本部門《人員配置計畫》，擬定並不斷完善《職位說明書》，明確

職位職責及職位任職條件。 

b. 積極搜尋學校內外部符合條件人選，並向人事室推薦。 

c. 配合人事室的安排，參與本部門所需人員的面試。 

d. 面試中負責對應聘人員的業務技能進行考察判斷，並向人事室反饋面

試評價。 

（三）招聘計畫 

1. 人事室根據學校年度目標、組織架構等因素，對各部門人力資源需求計畫

進行綜合評估，制訂學校年度《人員配置計畫》。 

2. 計畫外人力資源需求：各部門對於未列入年度計畫的人員需求，由單位主

管填寫《人力資源申請單》，說明新增招聘需求的原因，經校長審批後，

交給人事室組織實施招聘。 

（四）人員招聘 

1. 招聘管道 

a. 外部招聘：網絡招聘、現場招聘、校園招聘、獵頭招聘及其他媒介



等。 

b. 內部招聘：內部推薦。 

c. 人才回流：離職員工重新聘用。 

2. 內部推薦 

推薦原則 

a. 誠信原則：對被推薦人基本資訊（身份、學歷、經歷等）負責。 

b. 公正原則：用人部門應嚴格按照錄用標準進行甄選，推薦人不得影響

招聘決策的公正性。 

c. 配合原則：如有需要，推薦人需協助進行背景調查。 

d. 親屬回避原則：推薦人不得隱瞞有親屬關係的人員入職學校。 

3. 離職人員重新聘用 

適用對象 

a. 已離職的正式員工。 

b. 在職及離職期間遵紀守法，未受過任何行政處罰且不存在其他不良紀

錄。 

c. 離職人員重新聘用不設定試用期。 

（五）人員選拔 

1. 簡歷篩選 

人事室招聘人員需根據招聘崗位的要求，對蒐集到的應聘者個人資料

進行審核，審核內容包括：年齡、學歷、工作經歷、專業技能等，將不符

合要求的資料剔出，其中適合其他崗位的資料也予以保留，對符合要求的

資料進行面試。 

2. 面試 

用人部門根據事先設計的測評內容對應聘者進行面試，並作好面試記

錄。面試負責人在《應聘人員履歷表》用人部門意見欄填寫評語及意見。

面試意見分為“錄用”、“棄用”、“放入人才庫”三種。 

人事室招聘人員與面試合格者進一步溝通，並告知相關薪資福利等信

息。 

3. 背景調查 

特殊崗位的擬聘人員必須做背景調查，由人事室填寫《背景調查表》

作為錄用依據之一。 

4. 錄用 

人事室招聘人員制定《錄用通知書》，通過郵件形式發送給候選人，

確認錄用；有以下情形之一者不得錄用： 



a. 未滿 18 周歲。 

b. 吸食毒品或有嚴重不良嗜好者。 

c. 患有精神病或國家規定應禁止工作的傳染病，或身體健康條件不符合

工作崗位要求的。 

d. 在訂立勞動合同過程中有欺騙、隱瞞或其他不誠實行為者。 

e. 與上一家單位存在經濟糾紛、勞動糾紛或拖欠公款尚未清償者。 

f. 無法提供辦理錄用、社會保險等所需要的證明材料者。 

g. 觸犯國家法律法規，通緝在案或有不良記錄者。 

（六）人員報到 

1. 入職辦理 

a. 提交《錄用通知書》中的相關入職資料。 

b. 入職當天填寫《教職員工到職程序表》，簽訂勞動合同，並購買保險。 

c. 入職當天人事帶報到人員至主計室辦理一卡通充值及總務處領取工

作服，完成後帶至所屬部門，介绍辦公區域及部門同事。 

d. 單位主管带報到人員按照《教職員工到職程序表》到各處室引見各部

門主管，後續安排相關技能培訓。 

e. 入職當月或次月參加人事室統一組織的入職培訓（包括學校文化、相

關制度、電腦應用及系統操作教育訓練等）。 

2. 試用及轉正：按照《教職員工任用管理制度》。 

（七）資料存檔· 

人事室完成每個職位的招聘任務後，將所有初試人員的《應聘人員履

歷表》、個人簡歷等統一歸檔，及時進行分類、總結並妥善保存。 

四、台陸籍教職員工因存在兩岸法規的差異，可依各自相關法規進行管理。 

五、本要點陳請校長核定後實施，修正亦同。 

 

附件表單 

1. 《人員配置計畫》  

2. 《人力資源申請單》 

3. 《應聘人員履歷表》 

4. 《應聘人員背景調查表》 

5. 《教職員工到職程序表》 


