國立金門大學徵才資格條件表
	職位名稱：
	行政助理

	職業類別：
	行政

	僱用人數：
	1名(得擇優增列候補2名，候補期間自甄選結果確定之日起3個月內)

	工作地點：
	金門縣金寧鄉大學路１號

	休假方式：
	週休二日

	工作內容：
	1.在本校 _____________ 處/室從事校務行政工作。
2辦理校內             、協助         作業。
3.業務溝通協調及檔案文書管理等。
4.
5.

	僱用條件


	學歷要求：

大學以上
科系所：

不拘
學校要求：

無

加班：

依工作需要

供膳：

無

住宿：

不提供住宿

兵役狀況：

不拘(報到日逾期無法報到者，視為放棄資格)
工作型態：

日班：自08時00分至17時30分

計薪方式：

依本校校務基金進用工作人員實施要點敘薪
大學畢業32,549元起薪
碩士畢業33,662元起薪
工作經驗：

口 不拘
口 須具備______________________，_____年____月以上
僱用期限：

口 不定期契約：新進時應先經試用，如工作表現優良，經考核成績合格者得予正式僱用
口 定期契約：自___年___月___日至___年___月___日止


	其他專長需求


	語文能力：
	無

	駕照：
	不拘

	電腦能力：
	文書處理、電腦基本操作、熟悉電腦軟體Word、Excel、PowerPoint操作者。

	技能證照：
	無

	特殊需求：
	無

	應徵資料


	應徵方式：
 
	 1.報名應繳表件：報名表(格式請至本校網站下載)、最高學位證書影本、證照(可附)
2.報名方式(請徵才單位勾選)：
口電子(PDF)表件 寄達本校人事室公務信箱nqu313309@email.nqu.edu.tw，並請於信件主旨註明擬應徵單位及職務(_____處室/行政助理) 。
口紙本表件 送達『金門縣金寧鄉大學路1號-國立金門大學人事室』蔡小姐收；親自送件者請先至收發室蓋收信章後再送至人事室。並請於封面註明擬應徵單位及職務(_____處室/行政助理) 。
3.報名截止時間：自刊登日起至____年____月____日17點前寄(送)達本校人事室，合者擇優約談，不合者恕不退件。

	徵選方式：
	 面試

	接洽人：
	報名程序問題可洽人事室_____先生/小姐，電話082-313543；
業務相關問題可洽____處/室___先生/小姐，電話082-_______

	備註：為響應政府節能減碳政策，如有於三個月內誠徵本校職缺，請洽電或郵寄本室電子信箱(nqu313309@email.nqu.edu.tw)先行詢問是否留存原檔，可再行使用，謝謝。

                                                                        

	刊登日期：20  /   /   至20  /   /   (奉核後刊登    天/周)


用人單位               人事室                秘書室                決行
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