
行政院人事行政總處-事求人-機關徵才項目明細  

徵 才 機 關  國 立 臺 北 商 業 技 術 學 院   

人 員 區 分  其 他 人 員   

官 職 等   

職 稱  約 用 行 政 助 理   

職 系   

名 額  正 取 1 名   

性 別  不 拘   

工 作 地 點  32-桃 園 縣   

有 效 期 間  103/03/31~103/04/13  

資 格 條 件  

(一 )  大 學 、 四 技 或 二 技 畢 業 。  （ 二 ） 具 良 好 溝 通 能 力 ， 有 工 作 熱 忱

及 服 務 態 度 佳 者 ， 且 有 耐 心 處 理 學 生 事 務 。  (三 )  熟 悉 學 校 行 政 ， 能

書 寫 公 文 ，並 能 配 合 需 要 執 行 公 務 及 掌 握 作 業 時 效。  （ 四 ）能 製 作 電

子 文 件、 試 算 表、 海 報， 有 電 腦 硬 體 知 識 者 尤 佳。  （ 五 ）原 住 民 及 身

心 障 礙 人 員 符 合 資 格 條 件 者 優 先 考 量 進 用 。   

工 作 項 目  辦 理 本 校 商 業 設 計 管 理 系 系 務 相 關 業 務 。   

工 作 地 址  桃 園 縣 平 鎮 市 福 龍 路 1 段 100 號 本 校 桃 園 校 區   

聯 絡 方 式  

(含 檢 具 文 件 )  

（ 一 ） 報 名 方 式 ： 符 合 前 列 資 格 條 件 且 有 意 願 者 ， 請 檢 附 公 務 人 員 履

歷 表，自 傳 資 料 請 詳 填 (新 版 橫 式，含 相 片，請 於 末 頁 填 表 人 欄 位 簽 名，

並 以 雙 面 列 印 )、 學、 經 歷 證 件 ， 大 學 、 四 技 或 二 技 成 績 單 等 佐 證 資 料  

(均 為 影 本 ) ,於 103 年 4 月 13 日 前 請 以 限 時 掛 號 逕 寄 臺 北 市 100 中 正

區 濟 南 路 一 段 321 號 商 業 設 計 管 理 系 收 (一 律 通 信 報 名，以 郵 戳 為 憑 )，

請 留 日 間 可 聯 絡 之 （ 市 內 ） 電 話 ， 信 封 並 註 明 應 徵 「 應 徵 商 業 設 計 管

理 系 約 用 人 員 」（ 如 資 料 不 全 致 無 法 連 絡 請 自 行 負 責 ）。（ 二 ）其 他 ；

1、經 審 查 符 合 資 格 條 件 及 用 人 需 求 者，擇 優 通 知 參 加 面 試 及 測 驗，若

資 格 不 符 或 未 獲 遴 用 恕 不 另 行 通 知 亦 不 退 件 或 函 復 （ 未 獲 通 知 面 試 或

錄 取 之 應 徵 者 ， 如 需 返 還 書 面 應 徵 資 料 ， 請 附 回 郵 信 封 ， 並 填 妥 收 件

人 資 料 ， 俾 利 郵 寄 ） 。 2、 甄 選 方 式 ： 以 面 試 為 主 （ 佔 70﹪ ， 內 含 觀

念 見 解 ： 25﹪ 、 專 業 素 養 ： 50﹪ 及 應 對 反 應 ： 25﹪ ） ， 測 驗 為 輔 （ 佔

30﹪ ， 內 含 公 文 寫 作 ： 50﹪ 及 電 腦 文 書 處 理 50﹪ ） 。 3、 如 有 工 作 項

目、 業 務 性 質 等 疑 問， 請 於 上 班 時 間 洽 02-23226248 陳 先 生 ，如 有 報

名 或 甄 選 方 面 問 題 ， 請 於 上 班 時 間 洽 02-23226014 吳 先 生 。 4、 新 進

之 約 用 工 作 人 員 ， 應 先 予 試 用 3 個 月 ， 試 用 期 滿 經 約 用 單 位 之 相 關 會

議 考 核，成 績 及 格 者，並 經 簽 請  校 長 核 定 後 予 以 正 式 約 用；試 用 成 績

不 及 格 者，不 予 約 用。約 用 工 作 人 員 之 約 用 採 1 年 1 僱 方 式。5、本 案

視 甄 試 成 績 酌 列 候 補 名 額 1 至 2 名 ， 候 補 期 間 為 3 個 月 ， 自 甄 選 結 果

確 定 之 翌 日 起 算 ； 甄 選 結 果 將 另 行 公 布 於 本 校 網 頁 「 最 新 消 息 」 。  

 


