
中華福音神學研究學院職員甄選與任用辦法

110年 9月 10日校務會議通過

第一條 本辦法制定目的係為建立公平、公開且有效率的人力資源甄

選方式，以促使本學院能選獲適用人才。

第二條 凡本學院各單位甄選新進職員時，均按本辦法辦理。

第三條 副校長室為本辦法之執行與諮詢單位。

第四條 需求一般職員，以需求部門主管為需求單位，向副校長提出

申請。

第五條 需求主任級職員，以需求部門主管或副校長為需求單位，向

校長提出申請。

第六條 需求單位提出申請表內容應包括：

1. 需求理由。

2. 工作職責。

3. 特殊技能要求或其他。

第七條 如需求職員為原編制內缺額者，由（行政或教育）副校長核

定之。

第八條 如需求職員為原編制外之新增職位者，由校長核定之。

第九條 執行單位可運用各種資源，傳達求才訊息。

第十條 甄選流程如下：

1. 基本資料初審：

a. 自填之本校格式履歷表。

b. 得救及過往經歷簡述。

c. 「教會牧者或長執之推薦書」及「主管同事推廌書」各乙
封。

2. 通知面談。

3. 初試面談：由人資室與需求部門主管進行初試面談，並
篩選至最終名單。

第十一條 安排副校長 /校長進行複試面談，確認錄取。

第十二條 由人資室寄發聘用通知書，通知錄取者，內容應包括：

1.職稱。

2.職責簡要。



3.待遇。

4.試用期間。

第十三條 由人資室通知未錄取者。

第十四條 新進職員應先向人資室報到，辦理報到手續。

第十五條 新進職員應向人資室交付下列文件：

1. 國民身分證正、影本乙份，正本驗證後歸還。。

2. 最高學歷畢業證書正、影本乙份，正本驗證後歸還。

3. 健保之退保轉出申報表。

4. 校方往來銀行之薪資轉帳戶頭存摺影本。

5. 勞保者，提供薪資所得受領人扶養親屬申報表。

6. 退伍證明影本乙份。

7. 勞動部會商衛生福利部認可之勞工體格與健康檢查醫療
機構實施之體格檢查 (3年內 )之證明。

8. 教育部認可學校之服務證明文件 (如無免付 )

9. 其他所需之執照、證照、證書等。

第十六條 由人資室對該新進職員作職前介紹；用人部門對該新進職

員作在職訓練。

第十七條 新進職員辦妥報到手續後，得先予試用三個月。

第十八條 試用期間無任何福利。

第十九條 試用期間若有不適任者，本校得依勞基法第十一條第五款

規定，以書面告知終止勞動契約，並依勞工退休金條例第

十二條規定給付資遣費。

第二十一條 試用期間離職，應依本校相關辦法辦妥離職手續。

第二十二條 試用期屆滿，由用人主管進行試用期考核。

第二十三條 通過試用期考核後，試用期間併入工作年資內計算。如

未通過試用期考核，得與雙方共同商議延長一個月試用

期；如仍不適任其職務，本校得依勞基法第十一條第五

款規定，以書面告知終止勞動契約，並依勞工退休金條

例第十二條規定給付資遣費。

第二十四條 若因應工作上之需要，其職位職責須作變更時，應經由

申請單位主管申請之。

第二十五條 本辦法屬於管理規章，經校務會議審議後，呈請校長核

定公告後實施；修改、廢止時亦同。


