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一、為增進校務行政之效能，提升行政人員處理公務之效率及服務品質，特訂定本方案。

二、本方案實施對象，以本校現職編制內二級單位主管以下行政職員、約用人員(以下簡稱職員)為原則；遴聘教師兼任行政職務，得參酌本方案之規定辦理。

三、本校職員應具備下列基本核心能力：

(一)基本電腦文書處理能力：熟悉Office文書系統之操作、能運用文書處理系統完成文書、表格及基本算式之製作。

(二)基本英語聽說讀寫之能力：依業務性質及本校指定之職務，通過初級以上英語檢定合格證書。

(三)行政法制基本能力：熟悉行政規章制定之作業規範及流程。

(四)人際關係處理能力：情緒管理、壓力管理、衝突管理、工作態度等。

四、本校現職職員，未具第三點各款能力者，應自本方案實施之日起三年內，透過進修、研習或訓練之管道，取得能力證明文件。但具有下列情事之一者，得不受限制：

(一)命令退休前一年或規劃申請退休前一年，並經事先簽核者。

(二)情形確實特殊，經校長專案核准者。

    未依前項規定取得能力證明者，成績考核不予晉級；如有在校內外兼職兼課者，應不予核准。

五、本校新進職員，應於辦理公開甄選時，依第三點各款應具能力，透過筆試、實作或面試等方式評量，擇優遴聘之。

    具特殊專長之職務或確實特殊之情形，經校長專案核准者，得不受前項之限制。但仍應於到職後三年內，依第五點之規定辦理。

六、依第三點取得能力證明所需費用，如合於行政人員獎助進修研習之規定，得申請全額或部分經費之補助。

七、本方案經行政會議通過後發布實施；修正時亦同。

