
圖 文 系 辦 1 0 8 - 2 系 辦 / 防 疫 工 讀 生 
 

【職務說明】   

 

 

 

 

 

系辦工讀生 

1. 收發公文、郵件包裹 

2. 協助行政庶務(文書處理、美編設計) 

3. 接聽電話、來賓接待 

4. 器材借用管理 

5. 整理及點收器材 

6. 打掃清潔系辦及系館 

7. 老師或助教臨時交辦事項 

防疫工讀生 

1.主要協助系館防疫措施之執行，包含教學設備、 

空間消毒工作、管控教職員生入館前防疫消毒，以及 

有關防疫措施等相關庶務，此部分依固定班表計薪。 

2. 配合系所辦理中港澳學生安心就學措施之執行，此部分 

依實際工作時數或事先認定工時計薪。 

以上為參考之工作內容，系辦會依工讀生做事的主動性來作任

聘的調整。 

【接受身分類別】  本系學生（沒有在學校其他單位工讀） 

【上班地點】  圖文系館 

【是否出差】  視情況，有時需要外出購買文具用品、小點心，或至郵局寄信。 

 

【工作待遇】  依學校工讀金待遇規定，1 小時 158 元。 

【工作時段】 請參考第二頁班表，系辦工讀採排班制，防疫工讀生排班及事

先認定工時並行。 

 

【其它條件】1.家境清寒者及僑生，優先考量。 

2.以能配合較多時段者為考量。 

3.學習態度積極、細心負責、具溝通協調能力。 

4.熟悉電腦作業，會使用相關繪圖軟體者佳。 

5.若無法前來工讀，請事先來電告知，代班人員須為原編制內工讀 

生。 

6.值班期間請主動找事做，勿擅自離開工作，並遵守工作規則。 

 

※應徵防疫工讀生，請於 109 年 2 月 24 日中午 12:00 前，應徵系辦工讀生，請

於 109.2.28 18:00 前回傳附件表格及簡歷（簡歷格式自訂,連同附件表格一起存成

pdf 檔）email 至 clara.c28@gmail.com。 

※面試或錄取通知： 109 年 3/2 前通知。 

 

 



系辦工讀申請單(請預先填好可工讀的時段) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.姓名：             性別：        身份證號： 

2.系所：            年級：        學號： 

3.電話：         e-mail： 

4.家境清寒□    僑生□   一般□ 

5.電腦基本操作：□excel、□word、□photoshop、□Illustrator、□powerpoint 

6.是否有就學貸款  是□   否□ 

7.是否有在學校其他單位工讀（含兼任助理、教學助理） 是□   否□ 

可工讀時段：請在 □ 勾選 

星期一 

A.□09:00－12:00 - 3h B.□13:00－17:00 -4h C.□18:10－22:10- 4h 

星期二 

A.□08:00－12:00- 4 h B.□13:00－17:00- 4h C.□18:10－22:10- 4h 

星期三 

A.□09:00－12:00- 3 h B.□13:00－17:00-4h C.□18:10－22:10- 4h 

星期四 

A.□08:00－12:00- 4h B.□13:00－17:00-4h C.□18:10－22:10- 4h 

星期五 

A.□ 09:00－12:00- 3h B.□13:00－17:00-4h C.□18:10－22:10- 4h 

星期六 

□ 09:00~13:00 4h   □14:00~17:00 3h  
 



防疫工讀申請單(請預先填好可工讀的時段) 

 

1.姓名：             性別：        身份證號： 

2.系所：            年級：        學號： 

3.電話：         e-mail： 

4.家境清寒□    僑生□   一般□ 

5.是否有就學貸款  是□   否□ 

6.是否有在學校其他單位工讀（含兼任助理、教學助理） 是□   否□ 

可工讀時段：請在 □ 勾選 

星期一/2.5 

A.□10:00－10:30  0.5h B.□13:00－13:30 0.5h 

  □15:00－15:30 0.5h 

C.□21:10－22:10 1h 

星期二/2 

A.□08:00－08:30- 0.5h B.□13:00－13:30 0.5h C.□21:10－22:10 1h 

星期三/2.5 

A.□10:00－10:30- 0.5 h B.□13:00－13:30 0.5h 

  □15:00－15:30 0.5h 

C..□21:10－22:10 1h 

星期四/3 

A. □08:00－08:30- 0.5h 

□10:00－10:30  0.5h 

B.□14:00－14:30-0.5h 

□16:00－16:30-0.5h 

C.□21:10－22:10 1h 

星期五/2.5 

A.□ 10:00－10:30- 0.5h B.□13:00－13:30-0.5h 

□15:00－15:30 0.5h 

C.□21:10－22:10- 1h 

 

 

□可配合，系所辦理中港澳學生安心就學措施之執行。 

 


