新北市政府所屬各機關學校自行遴補非編制人員公開甄選作業規定
中華民國100年2月22日北府人力字第1000174536號函核定
中華民國108年4月22日新北府人力字第1080675340號函修正核定
一、新北市政府(以下簡稱本府)為使所屬各機關學校及各區公所(以下簡稱各機關)確實以公開及公正之方式進用非編制人員，特訂定本規定。

二、各機關擬進用非編制人員時，應優先進用本府所屬其他機關超額進用之非編制人員，如無超額非編制人員可資進用，各機關應將相關徵才條件公告於本府或行政院人事行政局徵才網站。
三、各機關應就公告條件進行初審，並按比例擇優通知初審合格人員，參加面談、筆試、實務操作或其他方式之甄選作業，用人機關至少應擇優通知參加甄選之比例如下：

	初審合格人數
	擇優通知參加甄選比例

	5人以下
	全數

	6人以上，10人以下
	至少5人

	11人以上，30人以下
	擇優通知1/3比例人數，但至少5人

	31人以上，50人以下
	至少擇優通知1/4比例人數

	51人以上，100人以下
	至少擇優通知1/6比例人數

	101人以上，150人以下
	至少擇優通知1/7比例人數

	151人以上，200人以下
	至少擇優通知1/8比例人數

	201人以上
	至少擇優通知1/10比例人數

	擇優通知比例人數，採無條件捨去法，未達整數部分不予計入。如錄取人數為2人以上者，初審合格人數10人以下，全數通知參加面談或測驗之甄選作業。如初審合格人數11人以上者，請依上開比例酌增參加甄選人數。


四、各用人機關應依職缺工作內容及所需知能，參酌下列項目按上開比例擇優通知初審合格人員：
(一)學歷：與擬任工作性質相關之學歷，並以較高學歷者優先為原則。

(二)證照：有工作技能相關之證照者列為優先。

(三)工作經歷：依相關工作經歷之年資長短，區分優先順序。

(四)工作表現：依獎懲及考核優劣事蹟，區分優先順序。

(五)語文檢定：參酌業務需要就取得英文檢定合格者列為優先。

五、各用人機關應組成3至5人之遴選小組，辦理初審合格人員之面談或測驗之甄選作業。
六、各用人機關辦理公開甄選，進用非編制人員，應依本府所屬人員任免權責及人事案件作業注意事項規定辦理。
新北市政府非編制人員公開徵才公告表

	職缺機關名稱
	

	人員區分
	· 約聘人員  □約僱人員  □其他非編制人員

	職稱(如為職務代理人請註明)
	

	名額
	正取：____人；備取：____人(候用期限：___月)

	進用期間
	

	資格條件
	

	工作項目
	

	薪資標準(請註明月支報酬)
	

	公告期間
	

	注意事項(請註明須檢具資料、機關地址、報名方式、報名期限、聯絡人、聯絡電話、電子信箱)
	


新北市政府非編制人員甄選報名表
	姓名
	
	英文姓名

(姓氏在前)
	
	性別
	

	國民身分證統一編號
	
	出生日期
	

	護照

號碼
	
	外國國籍(如無外國國籍，請註明「無」)
	

	通訊處
	戶籍地
	
	電話號碼
	住宅：

手機：



	
	現居住所
	
	
	

	
	電子郵件信箱
	
	
	

	學            歷

	學校名稱
	院系科員
	修業年限
	畢業
	結

業
	肆業
	教育程度(學位)
	證書日期文號

	
	
	起(年、月)
	迄(年、月)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工  作  經  歷

	服務機關(構)
	職稱
	服務期間
	服務證明書名稱

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	外  國  語  文

	語文類別
	分數／等級
	證書字號
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	專          長

	專長項目
	證照名稱
	生效日期
	證件日期文號
	認證機關
	專長描述

	
	
	年
	月
	日
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	自         傳

	________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	繳交證件：□國民身分證影本□學經歷及相關證照影本□身心障礙者手冊影本□其他

	報名者簽章：

	資格審查：□合格     □不合格           審核人簽章：


註：本表如不敷使用，請自行延長。
新北市政府(機關名稱)(職稱)職缺面談評分表

	姓名
	
	年齡
	
	學歷
	

	評比項目
	配分
	評分
	具體理由

	學識經驗
	包括學識、經驗及見解
	20
	
	

	表達能力
	包括組織能力、邏輯推理、反應、氣度及談吐、溝通、協調
	20
	
	

	發展潛能
	包括志趣、證照、訓練與研究發展
	20
	
	

	專業知能
	包括專業職能、辦公機具操作技巧、業務嫻熟程度
	20
	
	

	儀表與
態度
	包括態度、體能、健康及儀表
	20
	
	

	總分
	

	備註：各評比項目及配分得由各業務單位視業務需求及是否另行辦理筆試或實務操作等測驗自行調整。


面試委員簽名：
新北市政府新進非編制人員圈選清冊
	機關首長圈選
	名次
	姓名
	評分項目
	備註

	
	
	
	面談
	測驗
	總分
	

	
	
	
	平均分數
	比例%
	平均分數
	比例%
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


職缺單位主管簽名：

備註：
1．用人機關辦理甄選，以面試占總分40%，測驗占總分60%為原則，亦可視業務需要酌予調整面試及測驗占總分比例，或擇一辦理甄選。

2．用人機關於辦理甄選後，應將甄選結果按總分高低排序並填列於本表，請機關首長就前3名中圈定擬進用人員，如錄取人員為2人以上時，就錄取人數之2倍中圈定擬進用人員。
3．機關首長對甄選小組報請圈定進用人選有不同意見時，得退回重行依非編制人員公開甄選作業程序改依其他甄選方式辦理進用事宜。

4．用人機關辦理公開甄選，除正取名額外，得增列備取名額，其名額不得逾職缺數2倍，並以依序遞補原公開甄選職缺或等級相當、性質相近之職缺為限，候用期限為3個月，自甄選結果確定之翌日起算。

5．用人機關應於本表備住欄註明正取或備取。
