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第1條 國立政治大學（以下簡稱本校）為辦理本校約用人員管理辦法有關校內甄選(以下簡稱內補)之規定，特訂定本作業細則做為執行之規範。
第2條 各單位如有人員退離，單位主管經由工作再設計，並符合下列各款時，得建議將現職人員所任職務之職等調高一職等，經循行政程序簽奉核准後，提交工作評價小組備查： 
(一)單位員額精實未補且未增加員額。 
(二)全單位總評價等數未增加。 
(三)未增加現有人事費，且調動後各職等加總之薪資上限或下限均無上調情形。 
(四)單位內人員無薪資高標情形。 
依本條規定調高職等者，調高其薪資2%-5%，不受第七條之限制。
如有特殊情形，得專案提工作評價小組審議。
第3條 內補公告應於本校徵才網頁刊登，五職等以上職缺發函本校各單位轉知約用人員。
用人單位應於公告內敘明擬甄選職等序列。於本校任職年資之計算，計至收件截止日。
約用人員升遷以依本校約用人員職稱及職等表逐等晉升為原則，再次一序列職等人員如符合下列各款條件，得不受逐等晉升之限制，但以晉升二職等為限：
(一)具備與出缺職位相當之工作資歷，且服務成績優良並有證明文件。
(二)在本校服務期間滿二年。
(三)本校職員人事甄審委員會(以下簡稱人甄會)審議通過並奉校長核定。
第4條 五職等以上約用人員之內補，由人事室辦理。
前項內補得依需要辦理各項測驗及筆試，與業務相關之測驗及筆試由職缺單位負責出題及評分。 
通過測驗或筆試之人數逾五人時，甄選小組得分兩階段辦理甄選，初審通過者方得進入面試之複審。 
甄選小組由委員三至五人組成，職缺單位主管為當然委員，其餘委員由人事室視個案邀請相關會議委員或相關領域教研人員或各單位秘書以上人員擔任委員人選組成。
第5條 甄選小組依該職缺工作說明書所列專業知識技能、資格條件及申請人在本校之工作表現、職務歷練、工作態度及發展潛能等項目評選。
甄選小組評選後，依成績高低並附審查意見，每名職缺至多推薦三名人選提人甄會審議通過，再簽請校長圈定人選。
人甄會審議時依工作說明書審議，以投票決定是否通過甄選小組之推薦，如不通過則應附具體理由退請甄選小組再酌。 
甄選案經人甄會審議通過後，送請校長圈定人選。
第6條 內補案經校長核定人選後，人事室應通知當事人，並請職缺單位與現職單位協調當事人之到任日期。 
當事人到任後，職缺單位應將到任通知書送人事室辦理後續人事異動事宜。
第7條 約用人員升遷，調高其薪資2%。
前項人員調高薪資後如未達新職等薪資下限，依新職等薪資下限核敘；如逾新職等薪資上限，依新職等薪資上限核敘。
第8條 在未產生薪資高標前提下，約用人員可自願降調擔任較低職等工作，但應出具降等同意書。
第9條 本作業細則經行政人力資源委員會審議通過後發布施行，修正時亦同。
