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國立中興大學植物病理學系 
誠徵具身心障礙手冊之事務助理員 1名 

一、資格及需求條件： 

1. 性別：不拘。 

2. 學歷：高中職(含)以上畢業。 

3. 具身心障礙手冊。 

4. 具電腦文書處理能力、公文寫作能力，嫺熟文書處理軟體操作並能掌握作

業時效。 

5. 工作態度積極主動配合、負責盡職，並具良好溝通協調能力及服務熱忱。 

二、工作內容： 

1. 公文、郵件之傳遞、收發、通知、歸檔及保存。 

2. 本系電子公文登記桌，協助電子公文收、發文、查詢及追蹤。  

3. 協助各項本系活動及會議相關通知、出席調查、 

4. 協助各項本系活動場佈及茶水準備相關事務。 

5. 辦理汽、機車通行證、文康活動、確認本系通訊錄內容等相關事項。(每

年一次) 

6. 系公共區域(7 樓 AB 區)、5C03 交流室及主任辦公室維護與清潔 

7. 系所教室、會議室、公用空間、公用儀器、設備等財產之借用管理與維

護，相關鑰匙保管。 

8. 大學部假期實習及課程戶外參觀教學等相關業務。 

9. 協助各項資料影印與掃描作業。 

10. 每月回報本系電子化會議資料。 

11. 擔任本系公用財產之財產管理人。(每年配合本校辦理財產盤點業務，定

期清點系屬財產帳務，並協助財產建置流程管理與報廢等業務) 

12. 經費核銷之經辦或驗收。 

13. 其他交辦事項。 

三、工作時間：星期一至星期五 08：00－17：00(依本校差勤規定)。如因業務需要，

必須能配合加班。 

四、聘僱期限：107 年 1 月 1 日。本案採一年一聘，試用期三個月，試用期間若無

法勝任，本單位得以提早解聘。聘僱期限屆滿，得依本校相關規定辦理續聘。 

五、評審項目：書面審查與面試。 

六、相關規定及待遇：依據「國立中興大學契約進用職員管理要點」及「國立中

興大學契約進用職員待遇支給表」辦理。 

七、經費來源：校務基金。 

八、應檢附資料與應徵方式(均請統一為 A4 格式)： 
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1. 履歷表(包括個人照片、自傳)。 

2. 最高學歷畢業證書與相關學經歷證件影本。 

3. 契約進用職員平調意願書。 

4. 國立中興大學契約進用職員具體績效表。 

意者請檢附上述 1-4 項資料，電子檔請寄至 mhlee@dragon.nchu.edu.tw，

紙本請以 A4 規格裝訂，於 106 年 12 月 26 日(星期二)下午 17：00 前送達至「植

物病理學系李敏惠主任收」，並請於應徵封面上註明『申請應徵事務助理員』。 

★經審查資格符合者，擇優通知面試，面試時間另行通知，資格不符恕不通

知，亦不退件。 

九、聯絡人：許瓊瑛技正(04-22840780#321)、王家麗小姐(04-22840780#323)、 

十、其他事項： 

1. 本案列候補人員 1 人，候補期間自甄選結果確定之翌日起算 3 個月。 

2. 依本校契約進用職員管理要點第五點：本校契約進用職員申請平調需服務

現職滿 3 年。 

3. 如有未盡事宜，請連結查閱本校人事室「國立中興大學契約進用職員管理

要點」相關規定。 


