	國立政治大學各單位進用行政人員員額申請書
                                        101.05.08工作評價小組修訂
103.2.26修
104.5.9修
105.11.25修
106.05.05修
申請單位：              承辦人：            分機：           年   月   日申請

	本次申請
員額總數
	□職員____人 □約用人員____人 □助教____人（限校內助教調任）

	缺額
來源
	□遞補(姓名)         職稱：        評價職等：    所屬二級單位：         (無者免填)
（請敘明何人遺缺，並請檢附該遺缺之相關證明文件影本）
□請增員額，擬進用之職等及職稱：           所屬二級單位：          (無者免填)
□其他         (如：單位自籌經費或由外機關補助經費，請檢附相關文件）

	擬進用
人員類別
	□職員
□約用人員
□助教（限校內助教調任）
	進 用方 式
	□內補
□外補(校內人士遞件，併同 甄選)
□先內補，未果
將逕外補(同時公告，校內人士遞件，優先處理)
※如補公務人員，內補或外補僅能擇一辦理
	工作內容/所需資格條件
	請附工作說明書,詳附件第　　頁

	擬用
期間
	自  年  月  日起至  年  月 日止

	經費來源
	                      
(經費來源有以下項目：部門預算、補助款、捐贈款、推廣教育、在職專班、場地管理、建教合作計畫結餘款、頂大計畫、建教合作計畫、建教合作行政管理費、其他)

	敘薪
標準
	□公務人員及助教各依相關法規敘薪
□約用人員依本校約用人員管理辦法辦理，新進人員以職務評價職等薪資之最下限起敘為原則：         元
□職務代理人，依本校聘僱約用職務代理人注意事項辦理，以代理職位之職等薪資下限90%為原則：         元(逾6個月之職務代理，如係以原工作說明書之資格條件進用，擬依一般新進約用人員敘薪原則辦理者，請另敘明於下列「其他」選項)
□其他：上揭情形以外，另建議敘薪之金額：         元；理由：                         
                                                                            


※本表如不敷使用，請自行增列
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	一級單位現有行政人力檢核項目及檢核結果

	一、一級單位現有行政人力(※未學院資源整合之系所，請填寫系所行政人力情形即可)
　　1.專任：　　　　人，另申請中或已申請核准但尚未補實　　  人
2.教師兼行政職務：　　  人
　　3.兼任：　　　　人(每月合計工作時數：　　  小時)
　　4.外包勞務：　　  人
　　5.工讀生時數：平均　　  小時／每月
二、工作盤點及人力檢討情形(如擬遞補人員為四職等(含)以下職缺，本項可免填寫。)
人員退離或請增員額非當然申請補實，請一級單位主管依工作評價結果，先進行內部單位間的工作及人力盤點，並請依以下項目逐項檢視：
（一）單位內部現有薪資高標人員    名，請先調整其職務。
 工作調整情形：                                                                     
                                                                                    
                                                                                    
（二）(擬)退離人員或請增員額工作轉由其他同仁承擔之檢討結果：
                                                                                       
                                                                                    
                                                                                    
（三）最近一年單位業務新增或移撥之情況：
                                                                                       
                                                                                           
(四)工作及作業流程簡化之檢討：
                                                                                       
                                                                                                                                                                     
（五）經全面整體工作盤點及評估人力需求後，員額需求之檢核結果。
□ 遞補：     人　 □ 請增：    ＿人　□ 其他＿＿＿＿＿＿＿＿
理由：                                    ＿＿＿＿＿＿＿                             
                                    ＿＿＿＿＿＿＿        ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
※請檢附各職務之工作說明書及徵才公告，請增員額並請另附單位職掌分擔表。
※本申請書自奉准日起三個月內未辦理甄選者，應重新申請員額。

	系所主管
	
	一級單位  主管/院長
	

	主計室
會辦意見
	為利薪資統一造冊，請敘明本案之經費代碼：
計畫代碼：               
會計科目：                
經費用途：              

	人事室會辦意見
	

	校長
批示
	

	注意事項【填表前請詳閱】
	1、 在單位的總員額、總職等不變下，工作評價4職等以下之人員退離，如仍以原出缺職務職等遞補約用人員，出缺單位得無須辦理員額申請作業，有下列特殊情形，則需先申請員額，方得辦理公開甄選：
(一)新增職位。
(二)職員或助教離退之員額。
(三)未列職等者離職之員額。
[bookmark: _GoBack](四)前經保留職等控管之員額。
(五)移撥控留之員額。
(六)因應學校人力總檢討簡化整併之員額。
(七)人事室確認公告內容有疑義，應先申請員額。
2、 各單位如擬如期進行政人員用，建議應於擬進用日一個月前完成員額申請，另為爭取時效，  以下各項請參考：
(一)有關行政人力進用程序之簡化，本校工作評價小組及約用人員升遷考核及調薪作業專案小組決議略以：
    1.單位員額申請經全盤檢討後如仍需甄補人員，可併同仁退離案送出。
2.單位可先行辦理徵才公告，惟仍應俟員額申請奉准後，始能進行人員甄選。
(二)為爭取時效，單位如已預知有數位同仁將退離，建議單位應同時考量，先進行內部人力
檢討及調整，再將所需遞補之員額一次同時提出申請，俾併同作業以簡化流程，減少公文量。
(三)各單位之徵才公告稿可併員額申請表辦理，可簡化再次送人事室審查的時程，有效縮短用人時間。
二、申請員額前，請先檢視以下各項：
(一)人員退離非當然申請補實，請一級單位依工作評價結果，先進行內部單位間的人力及工作盤點。
(二)未足額進用身心障礙人員之單位，應優先進用身心障礙人員。
(三)配合本校行政人員職務輪調政策，單位如有出缺，需優先洽詢有意願輪調之同仁。
(四)教學單位之職員比例以單位員額之20％為上限。
三、本申請表奉准後，用人單位應依內陞、外補規定辦理遴用，另如辦理外補請特別注意下列事項:
    (一)公務人員：依規定辦理完成擬用人員相關程序後，待商調案確定後，再由用人單位承辦人至inccu/新版校務系統填具「公務人員進用請示單」。
     (二)約用人員：依規定辦理完成擬用人員相關程序，俟人選確定後請至inccu/新平台校務
                  系統填具「約用人員進用請示單」呈核（有備取人員時，其相關人事資料請一併檢附）。   



