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國立中山大學作業程序說明表 

項目編號 人一—38 

項目名稱 專案計畫助理人員之聘任 

承辦單位 人事室 

作業程序

說明 

一、 各用人單位為執行專案計畫需要，提出用人需求，經會人事

室、邁向頂尖大學辦公室陳校長核定後，辦理公開徵才程序。 

二、 聘任程序： 

(一) 用人單位至人事行政局網站或人力網站刊登人力需

求，並請應徵人員至國立中山大學儲備人才網登入人事

資料。(網址：http//140.117.13.96/persm/) 

(二) 用人單位至本校儲備人才網站尋覓人才(本校網路履歷

資料，均予保密，保留期限 3 個月)。 

(三) 用人單位進行書面初核。 

(四) 用人單位邀集相關人員 3-5名組成遴選小組，進行人員

甄審事宜。 

(五) 甄審結果推薦正取 1 名，並得列備取 1 名簽陳校長核定

後，通知人員報到。 

三、 專案計畫助理依起聘時間至人事室辦理報到，並完成簽約。 

四、 續聘程序：  

(一) 人事室彙整各單位所屬助理之差勤、獎懲相關資料後，

通函各單位辦理初評，於規定期限內將單位所屬專案助

理依規定考核比率，按分數高低並排序後送人事室彙

整，如有優、丙等人員，另填具考核事實表，併提報至

審查小組進行複評。 

(二) 每年十月初簽請成立審查小組，小組成員由行政會議成

員及由校長就勞資會議勞方代表中遴聘二人組成之，以

行政副校長為主席。 

(三) 考核結果陳校長核定後，由人事室通函各單位依規定辦

理續聘等事宜。其考列乙等以上者，次年予以續聘；考

列丙等者自該年度合約屆滿日止，不予續聘。另若因補

助經費緊縮，本校得依勞基法規定程序不予續聘。 
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控制重點 
一、書面審核：用人單位應依公告條件初審相關學經歷。 
二、專案計畫助理之管理準用本校約用行政人員管理要點(原名：本

校務基金進用工作人員管理要點)。 
三、專案計畫助理之聘期以一年一聘為原則，且每年考核其服務成

績，並檢視補助經費情形後始得續聘。 
四、專案計畫助理應依規定參加勞保及提撥勞退金。 
 

法令依據 一、 本校臨時人員工作規則 
二、 本校約用行政人員管理要點(原名：本校務基金進用工作人員

管理要點) 
三、 本校校務基金進用工作人員成績考核實施要點 

四、 本校約用行政人員職級職稱一覽表 

五、 本校約用行政人員薪點報酬標準表 

使用表單 一、 本校專案計畫人員聘用建議表 

二、 本校校務基金進用工作人員年終成績考核表 

三、 本校約用人員改敘薪級申請表 

四、 本校約用人員異動申請表 

五、 本校約用人員報到手續單 

六、 本校約用人員資料表 

七、 本校約用人員離職手續單 
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國立中山大學作業流程圖 
項目：新聘專案計畫助理人員 
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國立中山大學作業流程圖 

項目：續聘專案計畫助理人員 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

專案計畫人員年終考核及續聘 

考核成績 

考核結果通知用人單位及當事人 

人事室 

乙等以上 

年終考核成績彙整提審查小組審查 

人事室 

彙整人員資料送各用人單位考核 

人事室 

EB1106 

依勞基法資遣程序
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