
徵才公告 -國立中興大學生命科學院契約進用職員 (行政辦

事員) 

一、應徵職務：契約進用職員行政辦事員乙名 

(本案除正取 1 名外，得增列候補人員 2 名，候補期間自甄選結果

確定之翌日起算 3 個月內有效。) 
二、工作項目： 

(一)辦理生命科學院碩士在職專班相關業務：招生、學生教務、教

師聘任/兼任/合聘、各項業務會議、課程事務聯繫、講座舉辦、

各項採購及經費報支、校友追蹤、設備及財產維護管理、官方

網站維護管理、行政公文處理、系所評鑑及其它交辦事項。 
(二)辦理精準健康碩士學位學程相關業務：招生、師資兼任/合聘業

務、學生教務、各項業務會議、課程事務聯繫、講座舉辦、各

項採購及經費報支、校友追蹤、設備及財產維護管理、官方網

站維護管理、行政公文處理、系所評鑑及其它交辦事項。 
(三)辦理生命科學院下列業務 

1.生科院年度經費、身障人員聘任經費及高教深耕等專項經費

分配與控管 

2.主辦院聯合導師會、獎學金審查會(含院、優秀博士班及建

程基金會)、教育學程初審會等 

3.辦理本校各類委員或代表推薦、生科院各項代表選舉、校友

傑出成就獎推薦 

4.院專題演講、運動會、文康等活動策劃、協調 

5.本院教育實習生管理調度與經費報支 

(四)其它院長或專班、學程主管交辦事項。 
三、工作時間與地點： 

工作時間：週一至週五 08:00~17:00，學期中週六碩專班 08:00~18:00
於隔周一輪休，如因業務需要，必要時需配合加班。須配合彈

性上下班時間。 
工作地點：台中市南區興大路 145 號 國立中興大學生命科學院 

四、資格： 

(一)大學（含）以上畢業者，有相關工作經驗者尤佳。 
(二)具外語語言能力(英語)。 
(三)具電腦文書處理能力、公文寫作能力，熟悉文書處理軟體操作

並能掌握作業時效。 
(四)具活動承辦及紀錄能力、有辦理研討會經驗者尤佳。 
(五)工作態度：善於溝通、具工作熱忱及敬業樂業精神，並主動積

極、認真負責、抗壓性高、配合度高。 



五、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，以行

政辦事員第一級月支 35,130 元敘薪。 

六、聘期：初聘前三個月為試用期，期滿經考評符合規定者得續

聘，聘約期滿並視經費來源規定是否續聘。 

七、應徵應備文件： 

    1.履歷表(包括個人照片、學經歷、自傳、聯絡方式等)。 

    2.大學(含)以上學歷畢業證書與相關學經歷證件。 

    3.其他有利應徵之證明文件(如語文檢定或相關訓練、證書及技

術證照等)。 

八、應徵方式： 

意者請檢附上述履歷及相關表件製作成 PDF 檔，下載附件「應

徵人員基本資料表」 excel 電子檔，填寫完成後寄送至：

minlingwu@nchu.edu.tw，主旨請註明「ooo(姓名)-應徵行政辦事

員」。截止期限為 113 年 11 月 25 日(星期一)止，逾期恕不受理。

經本校資格審查符合者另行通知面試；資格不符者恕不退件及函

覆。 
九、聯絡人：吳秘書，聯絡電話：(04)22840370轉 12，電子郵件信

箱 minlingwu@nchu.edu.tw。 

十、如有未盡事宜，請查閱本校人事室「國立中興大學契約進用職

員管理要點」相關規定。 
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