	公告主旨
	工學院材料系誠徵課務行政學士級約用幹事1名

	公告單位
	工學院 – 材料系

	公告內容
	1、 聘任資格

1、 具中華民國國籍。

2、 理工科大學畢材料背景尤佳。

2、 工作內容 (課務行政約用幹事)
    1、網頁維護、管理
    2、協助本系教學、實驗及相關教務工作

    3、協辦工程教育認證工作、教學評鑑
    4、協辦國際研討會、外賓參訪事宜
    5、協助各級學生入學考試、新生家長會等
    6、協助系務及其他交辦業務    
參、特質能力

一、具團隊合作與溝通協調能力
二、重視品德與認真負責的態度

三、具備細心、耐心、積極主動與服務熱忱

四、電腦文書處理能力
五、英語能力佳
肆、薪資待遇

依據本校約用人員薪級表規定 (第一年起薪 學士級NT$32,570.-)
伍、檢具文件
一、約用工作人員履歷表【請至本校人事室首頁常用表單下載】
http://www.personnel.ntu.edu.tw/table4/70032.doc 
常用表單→行政人力組→約用工作人員→約用工作人員履歷表
二、學歷證明（畢業證書影本）及成績單影本 （請附大學歷年成績）
三、身份證正反面影本
四、具本國國籍。
五、其他證明文件
陸、應徵方式
請將應檢具文件於107年3月1日前以電子郵件方式或郵寄紙本至10617台北市羅斯福路四段一號工綜館236室「國立臺灣大學材料系收」（上面註明應徵約用人員）
柒、面試通知
經資格審查符合條件者將通知面談，不合者恕不另行通知亦不退件。

捌、聯絡方式
聯絡人：張瑛梅
聯絡電話：02-33664531  傳真：02-23634562
    電子郵件：msentu@ntu.edu.tw


