新竹市私立光復高級中學
115學年度第1學期書記甄選公告
徵選項目
        書記
名    額        

        1名

到 職 日
        面談後決定
甄選資格
大學以上畢，熟悉Office軟體，具資訊科技應用圖書館管理與服務的知識與能力及圖書館實務、櫃台服務、閱讀推廣經驗者佳。
報名日期
        即日起。
報名方式 
網路填寫報名表及上傳以下資料(請依序彙整成一個PDF檔，資料不全者恕不予受理)
1.履歷表(格式如附件) 2.大學(含)以上學歷證件3.各職類相關證照
 報名網址: https://forms.gle/C1A5NfvHsUKNWsGo8
甄選方式
1、 初試：網路報名資料審核

    通過初試人員以電話通知參加複試
二、複試：
    以電話通知複試日期及時間

          三、甄選方式及成績計算：
(一) Word：30%
              (二)面談：70%              
錄取標準
         複試成績未達70分不予錄取。

工作內容
如附件二

時    間

        8時至17時 (視實際情況調整)
薪    資
         39,904元至40,674元(依學歷起敘)
備    註

        應試人對於本次甄選有任何疑義，請洽人事室張小姐 (03)5753512。

       　　　　　　       　教職員工甄審委員會             　　啟 
115.7.16
履　歷　表
應試項目：　　　　    　　　准考證編號：
	姓    名
	
	□男□女
	出生日期
	

	連絡電話
	
	身份證號碼
	

	行動電話
	
	通訊地址
	

	學
	學校名稱科系(所)肄、畢
	起   迄   時  間

	
	
	

	
	
	

	歷
	
	

	經
	服務單位
	職務名稱
	起   迄   時  間
	職務名稱
	起   迄   時  間

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	歷
	
	
	

	
	
	
	

	專
	

	
	

	
	

	長
	

	e-mail
	

	證
	

	
	

	
	

	照
	

	自        傳

	


附件二
新竹市私立光復高級中學書記工作內容
一、圖書流通服務：圖書借閱、還書、逾期催還及讀者基本諮詢等服務。 

二、國際出差支援：協助出國招收僑生試務，協辦校內國際教育交流活動之行政支援（報名造冊、現場接待、文件整理）。
三、館藏維護：新書加工（磁條、條碼、書標、包書衣）、圖書 上架整架及館藏維護。
四、行政文書作業：資料輸入建檔、名冊造冊、公文收發歸檔及 文宣製作等。 
五、其他臨時交辦事項。 
六、需配合學校校務工作輪調。
附件一








