
國立成功大學校聘人員職缺公告【僅限本處現職校聘人員報名】 

出缺單位 國際事務處 

出缺職務 助理秘書(內陞職缺，限本處現職校聘人員報名) 

名 額 1 名 

工作項目 

1. 經費與預(概)算編列規劃與管控。 
2. 公文呈核，協助中文文稿預校 
3. 協助跨處室業務之溝通與協調。 
4. 校級會議業務報告及各處室所需報告彙整。 
5. 協助評鑑與中程計畫擬定彙整作業。 
6. 協助主管管考、追蹤各組業務與及重要工作計畫 

7. 處內主管會議安排及議程、會議紀錄之彙編。 
8. 公文一級登記桌及國際處公務信箱處理 
9. 國際長行程之安排與聯繫。 
10. 人事業務及其他國際處綜合性事務。 
11. 其他支援或主管交辦事項。 

應具資格
條 件 

一、具下列資格之一者： 

1.國內外研究所畢業具有碩士學位者。 

2.國內外大學畢業具有學士學位，任本校行政(企劃)組員/技術員 3 年以上，且具學

士後與擬任工作性質相近職責程度相當之重要工作年資，年資合計達8年以上，服

務成績優良，且最近3年考核結果均晉敘有案者。 
3.任本校行政(企劃)組員/技術員 8 年以上，服務成績優良，且最近 3 年考核結果均
晉敘有案者。 

4.任本校行政(企劃)組員/技術員 3 年以上，支本校行政(企劃)組員/技術員最高薪
點，且最近3年考核結果均晉敘有案者。 

二、 具備獨立專案企劃與執行能力。 
三、具優良品德、服務熱忱、積極任事、團結合作、溝通協調能力。 

四、熟悉電腦文書處理。 
五、報名時需檢附上開須備齊之相關證件影本，如未檢具者視同資格不

符，錄取後查驗證件正本無誤，始得正式簽約進用。 

面試或業務
測驗科目 

※ 業務測驗(40％)： 
※ 面試(60％)  



說 明 

1.報名期限：自 110 年 10 月 22 日起至 110 年 10 月 28 日截止。 

2.本職缺依本校「校聘人員薪點支給待遇標準表」以 280 薪點起薪

（折合新臺幣 35,264 元）。 

3.意者請檢齊「國立成功大學校聘人員甄選報名表」（如附檔，或請

至人事室網頁下載）、學經歷等相關證件資料影本集結為一份 pdf

檔，於期限內送交 ellenhsueh@gs.ncku.edu.tw （主旨請註明：

甄選校聘助理秘書-姓名）。未依公告檢齊相關證件、逾期或資格不

合者恕不受理，資料不另退還。 

4.經職缺單位初審後擇優通知參加業務測驗、面試（或依業務測驗

成績擇優參加面試），並視成績決定是否酌列候補名額 1名，候補

期間自甄選結果確定之翌日起算四個月。業務測驗及面試日期另行

通知（初審不合者不另通知）。 
5、曾有下列情事之一者，依規定學校不得僱用： 

(1)犯性侵害犯罪防治法第二條第一項之性侵害犯罪，經有罪判決確

定。 

(2)經學校性別平等教育委員會（以下簡稱性平會）或依法組成之相

關委員會調查確認有性侵害行為屬實。 

(3)經學校性平會或依法組成之相關委員會調查確認有性騷擾或性霸

凌行為，有終止契約及終身不得擔任教育從業人員之必要。 

(4)經學校性平會或依法組成之相關委員會調查確認有性騷擾或性霸

凌行為，有終止契約之必要，且議決一年至四年不得擔任教育從

業人員，於該管制期間。 

(5)經主管教育行政機關認定符合補習及進修教育法第九條第六項第

二款之情事。 

(6)經主管教育行政機關認定符合補習及進修教育法第九條第六項第

三款之情事，且於該認定一年至四年不得聘用或僱用期間。 
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