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體育室行政辦事員(職務代理人)乙名徵才公告 
一、職稱：行政辦事員 

二、應徵資格： 

1.性別：不拘。 

2.學歷：學士學歷(含)以上，具體育相關科系尤佳。 

3.具有身心障礙者身分(檢附證明)尤佳。 

三、需求條件： 

1.具備下列行政能力： 

(1)電腦基本能力、電腦文書處理 (嫺熟 word、excel、power point等文書處理軟體)。 

(2)資料蒐集、歸納整理。 

(3)公文寫作、計畫撰寫能力。 

(4)英文能力佳。 

2.個性積極主動、配合度高、自我學習能力強，負責盡職，具獨立作業與溝通協調能力。 

四、工作說明： 

1.工作內容 

（1）田徑場及室外運動場租借、委外經營與履約管理。。 

（2）田徑場及室外運動場館器材設備檢修、安全管理、維護與報銷。。 

（3）田徑場及室外運動場館空間(含設備)管理、維護與報銷等事項。 

（4）田徑場及室外運動場館館監視系統管理與維護。 

（5）本組各項庶務性工作。 

（6）臨時交辦事項。 

2.工作時間：每週一至週五，依差勤管理規定辦理。如因業務需要，必要時需配合加班。 

3.工作地點：體育室。 

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」D類第一級聘辦理(薪資:35,130元)。 

七、聘僱期限：本職缺為職務代理人，預計自實際到職日至 114年 11月 30日止，若代理原因消

滅，提前自代理原因消滅日起終止契約。 

八、本案錄取正取人員 1名，得視情況增列備取至多 2名，候補期間為甄選結果確定之翌日起算

3個月，惟應徵人員均不適當時，本室得予從缺。 

九、應檢附資料與應徵方式： 

1.履歷：本校契約進用職員履歷表（如附件）及其他有利審查資料等。 

2.證件資料：最高學歷畢業證書與相關學經歷證件掃瞄電子檔。 

3.意者請檢附上述電子資料(檔名請以「姓名」命名，並合併為單一檔 PDF檔)，於 114年 4

月 25日(星期五)下午 17時前 mail至 nchu202@nchu.edu.tw，並於電子郵件主旨註明：

「姓名-應徵行政辦事員」【例:王大明-應徵行政辦事員(職務代理人)】。寄件後惠請電洽

聯絡人，以確認文件寄達。 

4.書面審查合格者擇優通知參加面試，甄選結果將公告於本室網站，審查不適合、資格不符

或甄試未獲錄取者，恕不另行通知及退件。 

5.體育室聯絡電話：04-22840230轉 208(詹先生)、202(林小姐)。 

十、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。  
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國立中興大學契約進用職員履歷表 

應徵單位及職務： 

姓名  

英文姓名 

(同護照英文姓名且

姓氏在前) 

 

出生 

日期 
民國    年    月    日 

國籍

(若具雙

重國籍亦

請填寫) 

□中華民國國籍 
國民身分證 

統一編號 
 

□他國國籍________________ 統一證號  

通訊

處 

戶籍地 

□□□□□（郵遞區號） 

   縣（市）    鄉（鎮市區）    村(里)  鄰 

    路（街）  段   巷  弄  號  樓 
電

話

號

碼 

住宅：( ) 

 

手機： 

現居住所 

□同戶籍地 

□□□□□（郵遞區號） 

   縣（市）    鄉（鎮市區）    村(里)  鄰 

    路（街）  段   巷  弄  號  樓 

電子郵件 

信箱 
 

學   歷 

學校名稱 
院、系（所、學位 

學程）、班、組 

實際修業期間 請勾選 教育 

程度 

(學位) 
證書日期文號 

起(年、月) 迄(年、月) 
畢

業 

結

業 

肄

業 
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專   長   及   語   言   能   力 

一、證照 

專長項目 證照名稱 證照有效期限 證件日期文號 認證機關 

     

     

二、語言能力 

語言類別 測驗名稱 測驗日期 證件日期文號 認證機關 檢定成績 備註 

       

身   心   障   礙   註   記 原   住   民   族   註   記 

種類 等級 身分別 族別 

    

經   歷   與   現   職 

服務 

單位 
職稱 主要工作內容 月支工資 任職起迄 

證明文件 

(勞保資料、服務證明、 

離職證明) 

    

自     年     月     日起 

至     年     月     日止 

 

    

自     年     月     日起 

至     年     月     日止 

 

    

自     年     月     日起 

至     年     月     日止 

 

    

自     年     月     日起 

至     年     月     日止 

 

    

自     年     月     日起 

至     年     月     日止 
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簡   要   自   述 

 

 


