
文件編號：SOP-HS-01-10 

國立東華大學人文社會科學學院系所主管遴選標準作業流程 
 

一、目的 

透過公平公正公開的遴選制度，選出本院系所主管。 

二、依據 

「國立東華大學院長、系所主管遴選辦法」 

三、範圍 

本院各系所 

四、定義 

「系所主管遴選委員會」由與該系所相關領域之學者五人（或七人）組成，

其中三人（或四人）須為該系選舉產生之專任教師代表。本院院長為當然委

員兼召集人，其餘委員由院長商請校長聘任。 

五、作業流程說明 

（一）收到相關公文後，組成遴選委員會 

（二）籌備召開第一次遴選委員會 

（三）召開遴選委員會擬訂系所主管徵聘啟事 

（四）徵聘啟事公告 

（五）籌備召開第二次遴選委員會 

（六）候選人面試暨投票，選出推薦名單 

（七）簽請校長自推薦名單中遴聘之 

（八）完成遴選工作，遴選委員會解散 
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六、作業流程圖 

權責人員 作業流程 預估時程 備註

院長 
院助理 

收到公文 
選舉系所教師代表 
簽請校長聘任委員 

十日至兩週  

    

院助理 
籌備召開第一次遴選

委員會 
  

    

院長 
召開遴選委員會 
擬訂徵聘啟事 

 同時公告面談時間 

    

院助理 
徵聘啟事公告 
收受候選資料 

兩週  

    

院長 
院助理 

籌備召開第二次遴選

委員會 
提醒面談時間 

  

    

院長 

召開遴選委員會 
進行面談 
遴選委員投票 
提出推薦名單 

 
未有候選人則遴選委員

會即行解散 
「同意」、「不同意」 

    

院長 
院助理 

簽請校長遴聘  
檢附會議記錄及被推薦

人相關資料 

    

 完成遴選  遴選委員會即行解散 

※若經多次遴選未有結果，可先簽請校長遴聘適當人選代理系所主管職缺，以免

延誤行政工作。 
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七、附件 

（一）開會通知格式（以電子郵件寄發） 

 
寄件者: 文學院辦公室  

收件者:（與會委員） 

傳送日期: （年月日時間） 

主旨: 人文社會科學學院 xxxxxxx 系所主管遴選委員會開會通知 

 

會議時間：xx 年 x 月 xx 日（週 x）x 午 x 時 

會議地點： 

會議內容： 

備註： 

一、不克出席者請假截止時間。 

二、是否備有便當。 

三、其他事項。 

 

 

 

（二）會議議程表格式 

 
國立東華大學人文社會科學學院系所主管遴選委員會 

第 x次會議 

壹、開會時間：xx 年 x 月 xx 日（星期 x）x午 xx 時 

貳、開會地點：院長室會議室 

參、主席： 

肆、與會委員：  

伍、請假委員： 

陸、紀錄： 

柒、主席報告 

捌、討論提案 

第一案： 

說  明： 

決  議： 

玖、臨時動議 

壹拾、散會 

 

 

 

（三）會議簽到單格式 
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國立東華大學人文社會科學學院系所主管遴選委員會 
第 x次會議 

開會時間：xx 年 x月 xx 日（星期 x）x午 xx 時 

委員姓名 簽到處 

  

  

  

  

  

 

 

 

（四）徵聘啟事格式 

 
國立東華大學人文社會科學學院公開徵求 

xxxxxxxxx 候選人 

 
國立東華大學人文社會科學學院（以下簡稱本院）xxxxxxx 一職，已於民國 xx 年 x 月

xx 日起出缺，茲依據「國立東華大學院長、系所主管遴選辦法」之有關規定，公開徵求

xx 候選人。 
1、申請者應具下列條件： 

 具副教授（含）以上之資格。 
 認同本院 xxxxxxxxxxxx 設 xx 理念及未來發展計畫。 
 有優良之學術成就，具健全之教育理念及領導溝通能力。 
 其他資格與條件均應符合大學法之相關規定。 

2、有意申請者請備妥下述資料： 

 個人學經歷資料。 
 最近五年著作目錄及學術成就。 
 簡述個人對於本院 xxxxxxxxxx 未來教學、研究、服務之發展願景。 

3、前述資料請於民國xxx年xx月xx日前以郵寄或親送方式交至 97401 花蓮縣壽豐鄉志學

村大學路二段一號 國立東華大學人文社會科學學院  xxxxxxxxxx遴選委員會（郵戳

為憑），恕無法接受以電子郵件方式寄發之參選資料。 

4、申請人必須為本校專任教師，如非本校專任教師，需先經本校教評會三級三審通過，

聘任為本校專任教師。 

5、遴選委員會將於 xx 年 xx 月 xx日 x 午 x 時與候選人進行面談，候選人須配合出席。 

6、聯絡人：xx院長xxxxx 
電  話：03-8635251 
傳  真：03-8635250 
E- mail：chass@mail.ndhu.edu.tw 
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（五）選票格式 

 
國立東華大學人文社會科學學院 

xxxxxxxx 

遴選選票 

xx.xx.xx 

同意 不同意 
圈 

選 

處   

編 

 

號 

1 

姓 

 

 

 

名 

xxxxxxxxxx 

 

 

※本次投票屬無記名性質，選票上請勿作任何記號，否則以廢票論。 
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