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115學年度新任學生宿舍「伏石蕨」行政助理甄選報名表
Ｂ卷　曾任伏石蕨伙伴用
注意事項：
一、幹部甄選錄取公告後，須配合填寫德育中心「115學年度東吳大學校內工讀助學金」申請表。
二、本報名表須於報名期限內（5/4（一）17：00前）繳交書面資料：
1. 請以電子檔繕打，不受理手寫版本。
2. 資料請依順序排列：(1) 本表、(2) 同意書意願確認請親筆簽名、(3)本學期課表，以長尾夾固定後繳交至兩校區學生住宿中心辦公室（雙溪B220、城中6503）。
3. 東吳大學基於「行政助理甄選」、「人事管理」之目的，除須以報名者的個人履歷作為名單管理之用外，尚須請報名者對於自己的特質、態度、技能、表現等面向提供自我評價，以利本校（學生住宿中心）進行評估甄選。如報名者通過甄選，本校將於您擔任行政助理的期間及地區內，利用您的資料作為業務聯繫、工作安排等用途；如本次未通過甄選，本校將不保存您的報名資料，即符合個資法「目的消失後銷毀」的原則，可保障您的資料安全。您可依法行使請求查詢、閱覽、補充、更正；請求提供複製本；請求停止蒐集、處理、利用；請求刪除個人資料等權利，請洽【28819471轉7562】。（註：如未完整提供資料，將無法完成報名）
姓名：         系級：        學號：       　 聯絡手機：
Email：
一、你要甄選的宿舍是（可複選）：□榕華樓　□柚芳樓　□松勁樓　□泉思學舍　□有容學舍

二、曾住過的宿舍：□榕華　□柚芳　□松勁　□泉思　□有容　□其他
三、可安排面試時間：為讓所有面試人員皆能有完整時間進行面試，請參與面試同學盡至少勾選８個時間點，學生住宿中心保有調整面試時間之權利，後續將以電話或email通知，請保持手機暢通，如有特殊狀況可於備註中說明。

	5/11（一）　　備註：

	09:30 □雙溪 □城中
	10:10 □雙溪 □城中
	10:50 □雙溪 □城中
	11:30 □雙溪 □城中

	12:10 □雙溪 □城中
	12:50 □雙溪 □城中
	13:30 □雙溪 □城中
	14:10 □雙溪 □城中

	14:50 □雙溪 □城中
	15:10 □雙溪 □城中
	16:10 □雙溪 □城中
	16:50 □雙溪 □城中

	17:10 □雙溪 □城中
	17:50 □雙溪 □城中
	
	


	5/12（二）　　備註：

	09:30 □雙溪 □城中
	10:10 □雙溪 □城中
	10:50 □雙溪 □城中
	11:30 □雙溪 □城中

	12:10 □雙溪 □城中
	12:50 □雙溪 □城中
	13:30 □雙溪 □城中
	14:10 □雙溪 □城中

	14:50 □雙溪 □城中
	15:10 □雙溪 □城中
	16:10 □雙溪 □城中
	16:50 □雙溪 □城中

	17:10 □雙溪 □城中
	17:50 □雙溪 □城中
	
	


	5/13（三）　　備註：

	09:30 □雙溪 □城中
	10:10 □雙溪 □城中
	10:50 □雙溪 □城中
	11:30 □雙溪 □城中

	12:10 □雙溪 □城中
	12:50 □雙溪 □城中
	13:30 □雙溪 □城中
	14:10 □雙溪 □城中

	14:50 □雙溪 □城中
	15:10 □雙溪 □城中
	16:10 □雙溪 □城中
	16:50 □雙溪 □城中

	17:10 □雙溪 □城中
	17:50 □雙溪 □城中
	
	


	5/14（四）　　備註：

	09:30 □雙溪 □城中
	10:10 □雙溪 □城中
	10:50 □雙溪 □城中
	11:30 □雙溪 □城中

	12:10 □雙溪 □城中
	12:50 □雙溪 □城中
	13:30 □雙溪 □城中
	14:10 □雙溪 □城中

	14:50 □雙溪 □城中
	15:10 □雙溪 □城中
	16:10 □雙溪 □城中
	16:50 □雙溪 □城中

	17:10 □雙溪 □城中
	17:50 □雙溪 □城中
	
	


	5/15（五）　　備註：

	09:30 □雙溪 □城中
	10:10 □雙溪 □城中
	10:50 □雙溪 □城中
	11:30 □雙溪 □城中

	12:10 □雙溪 □城中
	12:50 □雙溪 □城中
	13:30 □雙溪 □城中
	14:10 □雙溪 □城中

	14:50 □雙溪 □城中
	15:10 □雙溪 □城中
	16:10 □雙溪 □城中
	16:50 □雙溪 □城中

	17:10 □雙溪 □城中
	17:50 □雙溪 □城中
	
	


	5/18（一）　　備註：

	09:30 □雙溪 □城中
	10:10 □雙溪 □城中
	10:50 □雙溪 □城中
	11:30 □雙溪 □城中

	12:10 □雙溪 □城中
	12:50 □雙溪 □城中
	13:30 □雙溪 □城中
	14:10 □雙溪 □城中

	14:50 □雙溪 □城中
	15:10 □雙溪 □城中
	16:10 □雙溪 □城中
	16:50 □雙溪 □城中

	17:10 □雙溪 □城中
	17:50 □雙溪 □城中
	
	

	5/19（二）　　備註：

	09:30 □雙溪 □城中
	10:10 □雙溪 □城中
	10:50 □雙溪 □城中
	11:30 □雙溪 □城中

	12:10 □雙溪 □城中
	12:50 □雙溪 □城中
	13:30 □雙溪 □城中
	14:10 □雙溪 □城中

	14:50 □雙溪 □城中
	15:10 □雙溪 □城中
	16:10 □雙溪 □城中
	16:50 □雙溪 □城中

	17:10 □雙溪 □城中
	17:50 □雙溪 □城中
	
	


三、問題回答
      以下問題回答格式以A4大小、電腦打字橫式書寫，每個問題回答請勿少於200字。
1. 你認同學生住宿中心的理念嗎？請分享對這份工作的建議與肯定。
2. 接下來新的學年，除了預計參與伏石蕨團隊外，還有其它校內外活動想挑戰的嗎？（如系學會、第1-3哩、社團或課外進修活動）
3. 在伏石蕨參與服務學習方案中有一固定活動為寢室訪問，請嘗試說明學生住宿中心每學期皆籌辦此活動之原因？
4. 如果學校於學期間臨時需要你協助辦理某些活動或政策推動，你的看法是？
四、請依據自己在伏石蕨團隊中的工作表現，填答服務評鑑表。
服務資歷與擔任職務：行政助理長_____年　行政助理_____年　行政實習助理/小伏_____年
本表設計目的，是希望甄選者能自我回顧並評鑑過去表現，進而自我肯定與瞻望未來。
請根據事實依照個人經驗與感受，以及你在工作團隊中所擔任的角色，誠實表達對自己的評價，並在最後簽名以示負責。填答方式：於考核標準勾選自我評價，並於說明中簡述為什麼勾選該選項（必填）。
	
	評鑑項目
	內容
	考核標準

	個人特質  
	出勤情形
	從未遲到早退，並且能提早幾分鐘到或遲一些離開，將工作交接完整。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	
	服務態度
	工作態度總能認真、謙和、有禮，並以友善態度協助他人。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	
	情緒處理
	總是能夠情緒平和且客觀的看待人與事物。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	
	敏感度
	我的感受總是細膩而敏銳，可以經由觀察、探索而發掘問題。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	
	時間規劃
	我對於時間掌握，總能夠按部就班的進行，對於未來一年，我心中已有所規劃。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	專業技能

	方案規劃能力
	我對於活動方案的設計很熟悉，並且可以將工作規劃完善，帶頭分組進行。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	
	同理心  
	同學來尋求協助時，我可以同理他的問題，並給予支持。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	
	解決問題能力
	遇到困難時，我能尋求解決之道，不讓問題繼續惡化。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	
	輔導技能
（寢訪技巧）
	到寢室面對住宿生，我可以不急不徐的將要宣導的事情說清楚，並且蒐集同學的建議。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	
	危機處理
（如：地震、停電、學生受傷等）
	面對危機我總能冷靜、周詳的思考判斷後，並按照危機處理流程處理。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	團隊工作表現
	領導統御
	願意擔任團隊中的領導者，我能鼓舞士氣和伙伴關係良好。對於輔導員或助理長的領導，也能服從，並將自己的建議妥善表達，共同商討達成共識。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	
	溝通協調
	面對難以解決的問題，仍然不厭其煩的主動與伙伴進行溝通協調。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	
	服從意願
	對任何指派工作均能欣然接受，並徹底執行。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	
	團隊合作
	能和團隊成員密切配合，有服務的精神，樂於完成任務。
	□優良  □好  □尚可  □有待加強
說明：


	自我評價與推薦
	你認為一個好的行政助理應該要有哪些特質？請說明並寫下自己的人格特質與做事態度，何以適合宿舍行政助理這份工作。


	自評者親筆簽名
	


附 件 3 








