
國立嘉義大學專案工作人員進用流程表 

承辦單位：人事室（05-2717193） 

法令依據：一、國立大學校務基金進用教學人員研究人員及工作人員實施原則 

          二、國立嘉義大學校務基金進用教學人員研究人員及工作人員管理要點 

三、公務人員曾任公務年資採計提敘俸級認定辦法 

四、大專校院講師以上教師採計曾任國內外私人機構年資提敘薪級原則 

 

作業流程： 
本校專案工作人員進用之原則，以用人單位尚有教師或職員缺額（職

缺）未補實者為優先，進用時應檢附「國立嘉義大學專案工作人員聘

用計畫表」，循行政程序簽提職員甄審委員會審核。 

經本校職員甄審委員會審核，若同意進用工作人員，則依該項工作之

職責程度及繁簡難易等因素，先行議定薪資等級，以供用人單位公告

徵才。 

由用人單位依規定本公平、公正、公開之原則辦理徵才，用人單位組
成三至五人甄審小組公開辦理初審，按一職缺至少擇優初選三人，二
職缺以上則擇優初選二倍以上人數之原則，連同初選紀錄及相關資料
送人事室列冊彙提本校職員甄審委員會辦理複審（邀請用人單位主管
與會），並將結果簽請校長就前三名中圈定一人後始得通知人員辦理
報到。 

未獲同意，則書面通知

申請用人單位。 

專案工作人員應於到職後一週內填繳下列表件擲送人事室，俾便建檔

管理，並辦理簽約、保險、離職儲金等相關作業。 

一、就職通知單一份 

二、專案工作人員履歷表一份 

三、原服務單位離職證明書正本(原無專職者免繳) 

四、退伍證明文件一份 

五、戶口名簿及身分證影本各一份 

六、最高學歷證件影本一份 

七、專案工作人員契約書一式二份（請至人事室網頁下載使用） 

八、其他（如考試及格證書等） 

新進資料填繳完畢後由人事室動態通知總務處出納組等相關單位，並

由用人單位或當事人製作薪資清冊（須附契約書影本）辦理支薪。 


