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	1、 目的：加強人事管理，提高教學及行政效率。
2、 範圍：本校新進教職員
3、 定義：無
4、 權責：參考作業流程
5、 內容：
 5-1教師任用：

   5-1-1.各所、系(科)、室及全人教育中心在每學年結束兩個月前，依本校教師員額編制填具請聘教師名單經各級系科教評會通過後，送人事室彙整由校教評會審核通過轉呈校長核定，人事室依核定名單填發聘書。

   5-1-2.擬聘教師填寫待聘教師個人資料，並附學經歷證件影本送人事室轉呈校長核定。

   5-1-3.校長核定後，交人事室訂定日期並填寫面談評量表，分別通知擬聘教師攜帶學經歷證件來校面談。

   5-1-4.人事室根據擬聘教師之證件敘級並將面談情形會同教務處一併簽請校長核定。
   5-1-5.校長核定後，即由人事室填發聘書，初聘聘期一年。
   5-1-6.教師於接到聘書二星期內，應將應聘書親自簽名蓋章，送人事室彙呈校長核閱。逾期未送應聘書者，所發聘書無效，所發聘書收回註銷。

   5-1-7.教師應聘後，人事室應將各種人事資料書表，分送各應聘教師親自詳細填明，並簽名蓋章後，送人事室彙存。
   5-1-8.本校教師每週基本授課時數，專任者：教授8小時、副教授9小時、助理教授10小時、講師11小時，兼任者視所任課程性質決定。
 5-2職員任用︰
   5-2-1.各處室、中心視業務需要，就本校職員編制員額內，簽請校長核定。
   5-2-2.擬聘職員填寫待聘申請表，並附學經歷證件影本送人事室轉呈校長核定。

   5-2-3.校長核定後，交人事室訂定日期並填寫面談評量表，分別通知擬聘職員攜帶學經歷證件來校面談。

   5-2-4.人事室根據擬聘職員之證件敘級並將面談情形簽請校長核定
   5-2-5.校長核定後，即由人事室發布試用三個月之人事通知。
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	   5-2-6.職員於接到通知後三日內，應至人事室辦理報到，逾期未報到且未提書面請假者，原發通知無效並收回。
   5-2-7.職員報到後，應即領取各種人事表格於一週內親自詳細填寫送交人事室呈校長核閱後存查。並按本校「職員出勤管理辦法」之規定，到校辦公。如因故必須請假時，應按本校「專任教師及職員請假辦法」規定辦理。教師兼行政職務者，其出勤管理與職員同。
   5-2-8.職員到校奉派職務後，其所承辦業務，即由各該處室、中心主任分配督導與考核。試用期滿，由試用單位填具「新進職員試用期滿考評建議表」送人事室轉呈校長核定。人事室奉核定後填發職員聘函。

6、參考資料：人事業務處理辦法、專任教職員工敘薪辦法、專任教師及職員請假辦法、職員出勤管理辦法

7、附    件：QP-PSN-01-01請聘教師名單

             QP-PSN-01-02待聘教師個人資料
             QP-PSN-01-03新進教師面談評量表
             QP-PSN-01-04人事動態表
             QP-PSN-01-05教師聘書及聘約
             QP-PSN-01-06新進人員報到單

             QP-PSN-01-07保證書

             QP-PSN-01-08私立學校教職員工履歷表
             QP-PSN-01-09試用期函
QP-PSN-01-10 新進職員試用期滿考評建議表
             QP-PSN-01-11 職員聘書及聘約








