	國立臺北教育大學教務處校務基金約用工作人員
甄選公告

	徵聘單位
	教務處

	服務單位
	教務處註冊組

	職　　稱 
	約用行政組員

	待    遇
	本校約用工作人員表現良好，經試用考核及年終考核通過者得予續僱，薪資依本校約用工作人員報酬標準表「行政組員」職級(33,045元)起薪。

	名　　額
	1名

	性　　別 
	不拘

	公告期間
	即日起至109年 6月5日

	資格條件
	一、具教育部認可之國內外大學學士(含)以上畢業學歷。
二、熟諳電腦文書處理(word、excel、powerpoint)、網頁管理及公文文書寫作，並具備英文說讀寫能力(全民英檢中級或TOEIC測驗550分以上尤佳)。

三、具獨立作業及業務規劃執行能力，有規劃辦理學籍管理經驗者尤佳。

四、認真負責，工作細心，並具良好溝通與協調能力。

	工作項目
	1、 日間學制學生證業務
2、 日間學制成績管理業務
3、 日間學制校際選課成績處理相關業務
4、 研究生論文口試業務(含學生學術倫理事項)
5、 畢業生專業表現優異業務
6、 配合研發處國際組之本組國際生聯繫窗口
7、 其他臨時交辦事項

	應備文件
	意者請檢具下列文件(A4格式)，於109年6月5日(星期五)前(以郵戳為憑)掛號寄至106臺北市大安區和平東路2段134號國立臺北教育大學教務處華語文中心收(信封請註明應徵職稱及白天聯絡電話)：
一、履歷表(含自傳及照片)。

二、最高學歷畢業證書影本。

三、工作經歷表現或相關證照、專長證明文件。
註：僅接受郵寄通訊報名，逾期或證件不全者，不予受理。

	備   註
	1、 初審通過者擇優通知面試(含筆試)，未通過者恕不另行通知；未獲錄取者亦不另行通知。
2、 本職缺得視甄選情形增列備取人員若干名，於正取人員棄權時，依序遞補，候補期間為3個月(自甄選結果公告之翌日起算)。


