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第一條  本校為因應校務發展及各單位業務需要，規範行政職員之任用升遷暨敘薪，特訂

定本辦法。 

第二條  本辦法所稱行政職員，係指非屬本校教育部編制內專任職員。 

第三條  任用資格如下： 

一、行政辦事員： 

(一)高中（職）以上學校畢業。 

(二)具有相關工作經驗三年以上（須有證明文件）者。 

二、 行政組員： 

(一)大學或獨立學院畢業。 

(二)專科學校畢業，並具有相關工作經驗五年以上（須有證明文件）者。 

三、 行政專員：  

(一)具有碩士學位者。並具有相關工作經驗三年以上（須有證明文件）者。 

(二)大學或獨立學院畢業，並具有相關工作經驗五年以上（須有證明文件）者。 

(三)專科學校畢業，並具有相關工作經驗三專六年，二專或五專七年（須有證

明文件）者。 

四、 行政組長 

(一)具有碩士學位，並具有相關工作經驗七年以上（須有證明文件）者。 

(二)大學或獨立學院畢，具有相關工作經驗十年以上（須有證明文件）者。 

第四條  新進行政職員，應先予試用，試用期以三個月為原則，試用期滿成績考核合格

者，予以正式聘僱用；試用期間內發現人員無法勝任該職務，則依本校「適用勞

動基準法人員工作規則」第十條、十一、十二、十三及第十七條等相關規定辦

理，薪資計至停止僱用日止。 

第五條  行政職員正式僱用前，應檢具公立醫院或全民健康保險特約醫院體格檢查結果及

刑事警察紀錄。 

本校得依「性別平等法第 27 條之 1」，向各級主管教育行政機關辦理其相關資訊

之蒐集、利用及查詢，並同意法務部、警政機關及各級主管教育行政機關提供相

關資訊。 

第六條  新進行政職員依所僱職務、學歷依本辦法第三點任用資格及本校「行政職員核薪

原則」之規定辦理敘薪，實際到職日起薪，薪資依附表 1「法鼓文理學院行政職

員薪點級距暨職務加給表」支給。 

第七條  行政職員於在職期間取得較高學歷者，不得申請改敘。 



第八條   行政職員之出勤、請假及管理依本校「適用勞動基準法人員工作規則」、「差勤

管理實施辦法」及「員工加班管理辦法」規定辦理。考核及獎懲比照本校「職員

工成績考核辦法」及相關規定辦理，並作為續聘、晉薪之依據。 

第九條   行政職員得依本校「適用勞動基準法人員工作規則」申請留職停薪。 

育嬰留職依本校「教職員育嬰期間申請留職停薪處理要點」及性別工作平等法第

十六條第五項規定辦理。 

所遺工作由現職人員代理為原則，如有必要得聘任臨時人員代理。 

第十條  行政職員除享有勞工保險、全民健康保險及團體保險，並依勞工退休金條例提繳退

休金。 

第十一條 本校因業務需要，得依本校「行政人員職務輪調辦法」及「適用勞動基準法人員

工作規則」調整行政職員之工作項目或調動至其他工作場所或單位服務。 

第十二條 行政職員升遷，應考量學校整體人力實際需求、員額編制及人事經費；各單位主

管對有意升遷之行政職員應就資歷、工作績效、學年度考核及品德操守等項確實

評核後，依下列條件評比優先順序辦理升遷： 

一、具推動校務行政之重要能力。  

二、具研擬校務整體法規制度、計畫等特殊專才。 

三、過去業務執行績效良好且有實際事蹟。 

四、具跨單位業務協調能力與團隊合作。 

行政職員升遷應經「職工人事評議委員會」審核通過後，報請校長核定之。 

升遷相關條件及評核項目，另訂之。 

第十三條 各級行政職員之升遷依下列規定辦理：人員如具以下資格，並獲一級主管推薦，敘

明相關事蹟，得辦理升遷。 

一、行政組長 

（一）具碩士以上學歷，曾任本校行政專員同等以上職務滿三年，最近三年成

績考核列二年優等一年甲等以上者。 

（二）大學或獨立學院畢業，曾任行政專員同等以上職務滿四年。最近三年成

績考核，列二年優等一年甲等以上者。 

（三）專科以上學校畢業，曾任行政專員同等以上職務五專或二專滿五年、三

專滿四年，最近三年成績考核，列二年優等一年甲等以上者。 

（四）碩士學位畢業，曾任行政組員同等以上職務七年，近五年成績考核三優

二甲以上者。 

（五）大學或獨立學院畢業，曾任行政組員同等以上職務十年，近五年成績考

核三優二甲以上者。 

（六）專科以上學校畢業，曾任行政組員同等以上職務十二年，近五年成績考

核三優二甲以上者。 

 

二、行政專員： 



（一）具碩士以上學歷，曾任本校行政組員同等以上職務滿三年，最近三年

成績考核，列二年優等一年甲等以上者。 

（二）大學或獨立學院畢業，曾任行政組員同等以上職務滿四年。最近三年

成績考核，列二年優等一年甲等以上者。 

（三）專科以上學校畢業，曾任行政組員同等以上職務五專或二專滿六年、

三專滿五年，最近三年成績考核，列二年優等一年甲等以上者。 

二、行政組員： 

（一）大學或獨立學院畢業，任行政辦事員同等以上職務滿三年。最近二年

成績考核，列一年優等一年甲等以上者。 

（二）專科畢，任行政辦事員同等以上職務，二專或五專滿四年、三專滿三

年，最近三年成績考核，列二年優等一年甲等以上者。 

（三）高中（職）畢，任行政辦事員同等以上職務滿六年，最近三年成績考

核，列二年優等一年甲等以上者。 

第十四條 各單位主管對有意升遷之行政職員資歷、工作績效、品德操守等項確實考核後，將

申請表送交人事室彙整。升任主管職位者，另須考量其領導能力。升遷考核除書面

審核外，必要時得另舉辦考試評定。 

職員升遷考核意見表另訂之。 

第十五條 行政組員以上職級得依「法鼓文理學院推薦行政職員晉升教育部編制職員甄審作

業要點」轉任本校編制內職員。 

第十六條 行政職員終止勞動契約依本校「適用勞動基準法人員工作規則」辦理。 

第十七條 行政職員服務年齡最多至六十五歲屆滿之當學期終止。 

第十八條  本辦法如有未竟事宜，依本校「適用勞動基準法人員工作規則」、「差勤管理辦

法」、「員工加班管理辦法」、勞動部「勞動基準法」等相關規定辦理。 

第十九條 本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。 
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