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1. 目的：
為使本公司新進人員之增補、招募、任用及核敘程序標準化，並有所依循，特訂定本程序。
2. 範圍：
本公司進用新進員工時，均適用本程序。

3. 定義：

 無

4. 權責：
4.1
 用人單位主管：配合公司相關程序辦理新進員工之增補、招募、核敘

及任用作業。
4.2 總管理處：根據公司年度人力計劃，配合用人單位主管之需求，並

依照公司相關規定協助用人單位新進員工之增補、招募、

核敘及任用作業。

5. 內容：

5.1
年度人力預算計劃：
5.1.1
各單位應於每年年底前，依據業務需要，擬定未來一年之人力預

算計劃，經總管理處核准後，作為人員增補及人事費用

預算之參考依據。
5.1.2
各單位如有組織調整時，得依調整後組織之業務需要，重新修訂

人力預算計劃，經總管理處核准後，作為組織調整後該年

度人員增補及人事費用預算之參考依據。
5.2
 聘僱限制：

5.2.1
凡具有下列情事之一者，不得僱用為本公司員工：
a)
曾被公司開除或未經核准而擅自離職者。
b)
通緝在案者。

c)
受有期徒刑之宣告，尚未撤銷者。

d)
受禁治產宣告，尚未撤銷者。

e)
患有精神病或傳染病或吸食毒品、迷幻藥及其他代用品者。
f)
年齡未滿十六歲者。
5.3
程序：

5.3.1
人員增補需求之提出：

a)
用人單位於有增補人員需求時，單位主管應於開始招募前，

負責依規定詳細填寫「人員增補申請表」，經該單位最高主

管簽核後，送至總管理處會簽，始得開始進行求才作業。
b)
新申請之人員增補申請表，經權責主管核准後六個月內有

效，但逾期需重新提出申請。
c)
新進人員如三個月內離職，原申請單得繼續延用。但自該離

職人員離職生效日起六個月內有效，逾期需重新提出申請。
5.3.2
人力預算之審核：
總管理處應根據公司年度人力預算計劃核對用人單位之人力預

算，並於確認其實際人力需求後，依規定程序協助取得相關之核

准及人員需求。
5.3.3
招募作業之辦理：
新進人員之招募甄選，無論為應徵或推薦，均應以公開招募甄

選為原則，並由總管理處統籌辦理。
5.3.4
甄選程序：

a)
應徵資料初審：由各單位負責初審應徵資料；或總管理處依

個別需求，協助初審應徵資料。
b)
應徵資料複審：由用人單位就初審合格者中挑選欲安排面試

之應徵人選。
c)
面試通知：由用人單位辦理。
d)
應徵人員之接待：由總管理處辦理，並於面談前請應徵人員

填寫「面談評核表.」。
e)
甄試或面談：由用人單位選派適當之主管或人員參與，各單

位亦得委託總管理處人員配合面談。
f)
任用暨通知作業：由總管理處辦理。
5.4
甄選方式：

5.4.1
筆試：視需要辦理專業科目、語文、性向或智力等測驗。
5.4.2
面談：面談主管或人員應依規定於面談後填寫「面談評核表」。

5.4.3
術科測驗：用人單位依據職務技能之需求，得訂定術科或實作

測驗。

5.5
人員之報到通知及任用：

5.5.1
新進人員報到作業，統一由總管理處通知辦理。

5.5.2 獲錄取人員接獲電話通知後，依規定報到日期準時報到
。如無法於規定日期報到者，應事先向總管理處申請延後報到，

經用人單位主管同意後，得延期報到。如未依上述程序辦理者，

      視同棄權。

5.5.3於通知報到當天，由總管理處會同錄取人員填具「人事資料表」

     及簽訂「勞動契約書」，總管理處並依規定填寫「報到檢查

      單」，連同「人事資料表」正本、「面談評核表」等相關資料，

      由總管理處於3 個工作天內建檔完成，以利後續簽核及報到通

      知作業。
5.5.4
任用核准權限：依『核決權限辦法』辦理。
5.5.5
本公司錄取通知書統一由總管理處簽發。
5.6
 報到：新進人員之報到手續應依照以下原則辦理：
5.6.1
新進員工報到時，應依「報到檢查表」辦妥各項手續後，始分發

所屬部門。

5.6.2
總管理處於員工報到後，依「報到檢查表」審核其繳交資料並建

立人事資料。
6. 附件

6.1 人員增補申請表


(附件1)

6.2 人事資料表        
(附件2)
6.3 面談評核表


    (附件3)

6.4 報到檢查表


    (附件4)
6.5 勞動契約書            (附件5)
7. 參考文件

7.1核決權限辦法
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