
國立臺北護理健康大學徵人啟事 
 

需求單位 生死與健康心理諮商系 

職 稱 約僱辦事員 
 

薪資待遇 約僱辦事員月支 25,760 (如具有與擬任工作相關之工作年資 

者，得以較高薪級標準起敘，惟最高以提敘三級為限。) 

依本校專案計畫工作人員報酬支給標準表辦理。 

需求人數 約僱辦事員1名 
 

 
 
 
 
 
 
 

工作內容 

1. 系所務行政事務。 

2. 協助公文撰寫、採購帳務核銷、辦理研習會活動、實習參 

訪相關事務等。 

3. 協助評鑑資料彙整與報告內容撰寫、統整。 

4. 協助專案計畫之申請與執行。 

5. 行政支援、文書與電腦資訊管理、課程地圖、系網頁等 

網頁資料維護與更新。 

6. 專業教室、教學器材教具財產借用登記管理維護盤點。 

7. 收發公文、郵件。 

8. 其他交辦事項。 

工作時間 週一至週五，上午 8:30 至下午 17:30(每日八小時)，業務必要時

需配合加班，可補休）。 

 

小時），必要時需配合加班，可補休。 
 

工作地點 臺北市北投區明德路 365 號（近捷運石牌站） 

聘 期 一年一聘(僱) 

 

 
資格條件 

1. 具有大專以上畢業學歷、專科畢或高中畢業。(專科畢或高

中畢業，需具二年以上工作經驗者) 

2.   具電腦 Word、Excel、PowerPoint 等基本文書處理能力。 

3.   具良好溝通協調能力和執行力。 

4.   品行良好、團隊精神、勤奮耐勞。 

 

 
檢具資料 

1.   個人履歷表(含學經歷、自傳、照片等資料) 

2.   最高學歷畢業證書影本 

3.   身分證、身心障礙手冊正反面影本 

4.   其他有利審查資料（資訊及英語能力相關證照(有西語者可  

   另附)、執行計畫或優良事績相關證明文件、個人履歷表、 

   自傳及有利於審查等資料。） 
 

面試資訊 面試時間:107年1-2月(面試日期另行通知) 

面試地點:臺北市北投區明德路365號-生諮系會議室 

備註： 

1. 應徵截止日期：請於107年1月19日(五)17:00以前，寄達生死與健康心理諮商系。 

2. 錄取後須能1至1週半內辦理報到就職，歡迎對教育與服務有熱忱的您加入！ 

3.  應徵資料(擇一) 

(1) 以限掛郵寄方式寄送：11219臺北市北投區明德路365號 樂育樓一樓I104  「

國立臺北護理健康大學-生死與健康心理諮商系收」，信封上註明「應徵職

務」。以郵戳為憑(可來電確認文件已收到)，逾期恕不受理；經書面審查合

格者通知面談，不合者將不予通知，所送證件恕不退還。 

(2) 將履歷資料電子檔Email至：doc6726@ntunhs.edu.tw。  

4.  聯絡方式：生死與健康心理諮商系  周小姐：2822-7101 轉 7251。 


