高雄市立空中大學學習指導中心服務學習助學生徵才公告

1. 徵才單位：高雄市立空中大學學習指導中心
2. 名額：1名
3. 性別：不拘
4. 工作地點：高雄市立空中大學學習指導中心
5. 工作時間：每週40小時為限，並能配合推廣教育或校外班之課程，平日之外，
         也能配合假日直播課程出勤。
6. 工作內容：
(1) 推廣教育、校外班等各班別行政工作事項：線上報名系統名單彙整、製作繳費通知單與寄發、設定學員課程帳號及密碼、通知學員正式上課時間與進入網路教學平台之方式、到校上課之課程教室預約配置、製作上課簽到表及日誌簿、協助教師課程講義及試卷之印製、直播上課前三天與學員及教師進行直播視訊測試、直播上課時能排除學生端與教師端，在直播授課時所發生的網路問題、協助教師進行課堂點名、直播課程進行截圖儲存、協助學員課前及課程的行政諮詢事項、確認網路課程教師上傳網路課程之講次是否符合進度、課程結束後之成績統計、終身學習時數表統計製作、學分證明書印製、學分證明書寄發等學生學習相關事項。
(2) 電話接聽，回覆學員或學生報名、繳費、課程學習相關事項，及其他臨時交辦事項。
(3) 辦公室清潔與環境維護。
7. 進用起始日：自遴選完成後進用。
8. 進用薪資：依現行基本工資每小時190元計，並配合基本工資調整。
9. 進用資格：
(1) 一般條件：本校在學學生（任職學期修有本校學分者）
(2) 特殊條件：文書處理能力佳，能配合假日課程隨班，善溝通協調、工作積極主動且配合度高。
10. 報名方式：
(1) 請填寫履歷表（如附件）並附相關證明文件（身份證、學生證正反面影本及其他有助資料審核之文件）乙份。
(2) 採通訊報名，以郵戳為憑請於114年12月5日前郵寄至「812高雄市小港區大業北路436號 高雄市立空中大學學習指導中心」收。

備註：
經書面資料審查符合資格者，面試時間及地點另行電話通知，資料或證件不全者不予受理。

本案聯絡人：學習指導中心組員林小姐  電話：07-8012008轉1436
