
兼任兼辦人事業務人員 
應有的角色與作為 

企劃科長鄭衡遠 



1.前言 

2.兼任辦人事的角色 

3.我們可採取的作為 

4.結語 

2 課程大綱 



人事團隊 

人事處 

專任人事 兼任辦 
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4 
人事行政 

機關為推動組織政策與達成目標效益 
對內部人員所作的考試任用、陞遷派免、考績獎懲、
訓練進修以及退休撫卹等作為或措施 

人力資源

運用 

人員行為

管理 



5 
人事管理與人力資源管理 

人事管理 人力資源管理 
偏靜態和消極面 偏動態和積極面 

作業取向 策略取向 

偏重規章管理 偏重變革管理與人性管理 

反應式管理方式 前瞻性預警方式 



6 
人事管理者與人力資源專業者 

過去-人事管理者 現在-人力資源專業者 

政策的倡導者 政策的倡議者 

策略的接受者 策略的參與者 

方案的執行者 方案的研擬者 

信息的傳遞者 信息的溝通者 

服務的提供者 權益的保障者 

問題的解決者 問題的管理者 
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人事人員角色-時機/比重 



8 
面對多重指揮系統 

校長/處室主管/
教育處/人事處 

人事法令

的執行者 

學校同仁

的服務者 

學校管理

的推動者 
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長官 

同仁 
人事

團隊 

窗子與鏡子 



10 
找出自己的定位-從長官的角度 



11 
找出自己的定位-從同仁的角度 

同仁 
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找出自己的定位-從人事團隊的角度 



13 
回顧人事團隊黃金宣言 

專業

形象 

親切

態度 

創意

思維 
感動

服務 



14 
專業形象 

遇有問題，因應解決 

決策執行，思考完備 

依法行政，最適裁量 



15 
親切態度 

謙卑真誠，尊重包容 

貼心問候，微笑待人 

熱忱開朗，歡喜付出 



16 
親切態度 

近幾年日本服務業總是喊著一個口號 
「おもてなし（O MO TE NA SHI）」。源起於平安室町
時代的茶道文化。意思是當面對客人或是重要的人時，
各個細節都能顧慮，並且用真心來招待他們。 
 
上班的第一天，首先要學會的不是如何操作收銀機，
而是要講出七大接客用語，並且學會結帳後面帶微笑
的深深一鞠躬。 
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創意思維 

吸收再造 

持續精進 

跳脫框架

重視細節 

激發潛能

勇往直前 
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創意思維 



19 
創意思維 



20 
創意思維 

試試看~發揮你的 

想像力 
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感動服務 

大事小事 

鉅細靡遺 

多做三分 

滿意十分 

將心比心 

主動關懷 
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日本飯店御三家 



兩個關鍵 
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4.結語 
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專業 態度 

兩個關鍵 
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懂得面對人性 
 
基於順應人性的原理下將事情圓融 
將人的情感與情緒撫平 
認清角色及採取適切的作為 
我們在職場會更加順心順利 



報告結束 

敬請指教 
 

26 THANKS! 


