
編號 學校名稱 職務編號 單位 職稱 職系 職缺現況 工作內容 備註
107學年度

班級數

1
巿立麻豆國

中
A610010 學生事務處 幹事 教育行政 現缺

1.學生缺曠課暨獎懲登錄、統計。2.擔任午餐秘書。

3.期末學生日常表現成績資料管理、登錄及結算。 4.

服務志工相關事宜及登錄。5.協辦處室各組活動事宜

及相關資料、報表之準備與整理。6.協助學務處各組

文書工作(含資料整理及影印)。7.社團基本資料維護

，班級幹部資料維護。8.管理學務系統學生資料及轉

學生資料登錄。9.其他臨時交辦事項。

107.7.1幹事平調所遺職缺 34

2
市立六甲國

中
A600010 教務處 幹事 教育行政 現缺

1.辦理各類獎助學金的申請、發放業務。2.辦理註冊

作業(轉學、休學、復學)及學籍資料之更正異動。3.

每學期初製作教師手冊電子檔放置資源分享區。4.畢

業典禮禮品收受及頒獎事宜。5.協助學生申請身分證

事宜。6.補發畢業證書、結業證書業務。7.承辦午餐

幹事的輪序業務。8.辦理各式教師鐘點費的印領清冊

製作及動支事宜。9.辦理作業抽查業務。10.協助檢查

每週教室日誌。11.協助「愛的書庫」的書箱管理。

12.其他臨時交辦事項。

 

107.5.2幹事調任他機關所

遺職缺

21

3
市立北門國

中
A600010 教導處 幹事 教育行政 現缺

1.辦理新舊生入學及註冊事宜及學生各項表報之造

報。2.辦理在學生及畢業學生之成績登錄繕發等事

項。3.辦理學生轉學、休學、輟學、畢業有關事宜及

學籍資料之更正異動等事項。4.協助藝能科教育之計

劃及專科教室（音樂、美術、家政、電腦）設備之管

理。5.其他臨時交辦事項。

 107.8.1.幹事退休所遺職

缺
6

4
市立安南國

中
A600010 教務處 幹事 教育行政 現缺

1.辦理教師鐘點費計算、核發、排課及學生考試相關

業務。2.辦理註冊作業(轉學、休學、復學)及學籍資

料之更正異動，各項學生成績登錄及各項證明補發協

助教學組及註冊組業務之處理。3.協助教學組及註冊

組業務之處理。4.其他臨時交辦事項。

107.6.30幹事退休所遺職缺 42

5
市立建興國

中
A610010 學生事務處 幹事 教育行政 現缺

1.承辦活動、體育、衛生、生活教育等一般性業務及

各項學務會議、活動等工作。2.辦理學生十二年國教

多元學習服務時數、獎懲、體適能、幹部、社團等成

績建立與彙整匯入等工作。3.辦理學生勤惰、獎懲登

錄、日常生活及綜合成績登錄等繕發、郵寄通知等事

宜。4.其他臨時交辦事項。

107.6.13幹事調任他機關所

遺職缺
63
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編號 學校名稱 職務編號 單位 職稱 職系 職缺現況 工作內容 備註
107學年度

班級數

6
市立後甲國

中
A610010 學生事務處 幹事 教育行政 預估缺

1.訓導日誌、導師日誌、及各項訓導會議、導師會報

之工作彙辦。2.訓育組各項活動計劃之協助推展。3.

協助辦理全校整潔衛生環保及各種衛生活動等業務。

4.協助生教組處理學生各種突發狀況事項。5.學生出

缺勤及獎懲上網登錄。 6.其他臨時交辦事項。

107.9.10.幹事退休所遺職

缺
67

7
市立太子國

中
A150010 總務處 幹事 一般行政 現缺

1.審查及填造薪津、兼代課鐘點費及各項津貼之清冊

及發放。2.各項出納簿表之支付轉帳匯款作業登記及

對帳單核對及經費收支事項。3.辦理零用金及其他統

計收費。4.代收各項費用及扣款互助費、保險費、退

撫金、全民健保費及所得稅相關事項。5.其他臨時交

辦事項。

107.4.18幹事內陞所遺職缺 8

8
市立沙崙國

中
A150010 總務處 幹事 一般行政 現缺

1.辦理本校各項採購及物品管理業務。2.辦理本校各

項財務管理業務。3.辦理本校辦公處所管理業務。4.

辦理本校各項房舍及物品維修業務。5.其他臨時交辦

事項。

1.限具身障手冊人員

2.本職務工作需於各處室走

動，且本校各處室位於不同

樓層，請自行考量是否適任

3.107.6.6.幹事退休所遺職

缺

12

9
市立左鎮國

中
A150010 總務處 幹事 一般行政 現缺

1.小額採購、招標、公物修繕及校園安全維護暨僱工

校園美化或環保等庶務工作。2.兼辦文書辦理公文文

書及郵遞文件管理。3.其他臨時交辦事項。

107.9.3.幹事退休所遺職缺 3

10
永康區三村

國小
A150020 總務處 幹事 一般行政 現缺

1.協助本校財產管理工作暨財產盤點業務。2.圖書館

管理工作暨協助午餐工作。3.辦理公文收發研考及檔

管管理。4.本校校史資料規劃及整理。5.其他臨時交

辦事項。

1.限具身障手冊人員

2.106學年度新增職缺
39

11
東區崇學國

小
A150020 總務處 幹事 一般行政 現缺

1.辦理各項財產登記及財產報表之填造。2.零用金管

理業務。3.協助事務、出納、文書等各組業務。4.勞

保、健保等各項業務。5.其他臨時交辦事項。
107.6.2幹事退休所遺職缺

61

12
白河區玉豐

國小
A150010 總務處 幹事 一般行政 現缺

1.辦理公文收發研考及檔管。2.出納業務。3.財產管

理。4.製作並核對公保、退撫、勞保、健保、勞退、

健保補充保費。5.辦理學生服裝之調查彙整、收費

等。6.其他臨時交辦事項。

107.6.2.幹事退休所遺職缺 6

13
將軍區漚汪

國小
A150010 總務處 幹事 一般行政 現缺

1.辦理公文收發研考相關及檔案管理等事項。2.管理

控制室及辦理零用金發放、兼任出納業務。3.辦理各

項保險業務。4.各類文具及消耗物品管理。5.其他臨

時交辦事項。

107.6.30.幹事退休所遺職

缺
13



編號 學校名稱 職務編號 單位 職稱 職系 職缺現況 工作內容 備註
107學年度

班級數

14
七股區篤加

國小
A150010 總務處 幹事 一般行政 現缺

1.收發公文處理。2.出納業務。3.財產(物)管理。4.

代收代辦費。5.教育儲蓄戶。6.奬助學金。7.其他臨

時交辦事項。

107.9.4幹事退休所遺職缺 6

15
東區博愛國

小
A150010 總務處 幹事 一般行政 預估缺

1.辦理現金出納、保管、登帳、薪資及各項補助請

領、代收、代扣、代繳等之核算、編製各項經費月報

表、轉發全校員工薪資及各項補助、學生午餐費代收

代扣、統一收據業務、公保、退撫、及勞、健保、勞

退金、二代健保保費核算及繳交等相關業務，需使用

電腦，並具備基本文書處理軟體能力，資料繳交均另

備其他人力寄送，無須親送。2.其他臨時交辦事項。

3.上述所需能力經由職務再設計後，能達到基本視

能、手眼協調能力。

1.限具身障手冊人員

2.107.10.2幹事調任他機關

所遺職缺

16

16
東山區吉貝

耍國小
A150010 總務處 幹事 一般行政 現缺

1.辦理全校各項出納相關業務。2.全校性會議、行政

會議、各種委員會議之擬辦及紀錄編造。3.辦理各項

保險業務。4.辦理零用金發放暨人員薪資。5.其他臨

時交辦事項。

107.8.26.幹事亡故所遺職

缺
6


