	 2015國際暑期學校短期研習班
徵才(TA/MA)資料卡
	證件照片
(請繳交電子檔)

	中 文

姓 名
	 
	身分證字號
	 
	

	英 文

姓 名
	 
	性 別
	
	出生

日期
	    年   月   日
	

	學 歷
	 
	連絡電話
	 

	通訊處
	 

	e-mail
	 

	＊如何獲知徵才訊息： □輔大公告信 □管理學院網站 □其他:

	應 徵

職 位
	 □課程學術助教（Teaching Assistant）：可複選
□數學   □金融   □社會學   □歷史   □英文   □行銷   □化學   □經濟
□生物   □藝術史 □會計     □統計   □哲學   □佛學
 □管理助教（Management Assistant）

	備 註
	 


【注意事項】

1、 工作時間： 2015年7月6日起至2015年8月7日止。
2、 工作地點： 輔仁大學
3、 TA工作手冊（請參考附件一）
* 週一至週四 每天都有2小時的課，有課的時間都必須到校。 上課時間請參考課表。
* 週五 有1小時的討論課，每堂討論課TA必須組織帶領同學做討論，這部分教授會自己跟助教討論。
4、 MA工作手冊（請參考附件二）
*具備領導能力。
*假日需一同參與活動。
附件一　TA工作手冊

教務教學
· 日常教學期間，陪同教授參加每堂課程，檢查學生ID，避免冒名頂替上課或缺課情況出現。學生上課必須有學生證或者臨時聽課證。第一周有一份每門課程的學生名單，第二周開始（shopping period之後）再有一份新的學生名單。
· 日常教學期間，提前進入教室，為教授調適相關的多媒體設備，保證教學的順利進行。如遭遇技術故障，提前與校方技術人員取得聯繫，及時解決。
· 日常教學期間，幫助教授準備教學材料，協助教授操作教務系統，發佈相關資訊和課程資料。
· 根據教授相關要求，對相應的課程測試和作業進行批改和評價。
· 準備每週五的討論環節，提前與教授協商交流，聽取教授的寶貴意見。
· 日常教學期間，若遭遇課堂氣氛冷淡，應與學生進行溝通，了解狀況，並將問題原因及相應解決方案告知教務主管。
· 按照教務主管安排，做好期中、期末考試的監考工作，並在第一時間通知學生考試成績。
· 收集學生作業、期中、期末考試試卷，登記成績並存檔，並於每週週五用電子檔寄給教務主管。
· 每週向學生下發並收集“每週一評”教學品質評估調查，並將所有本班調查，於每週三交與教務主管。
· 參與每週一4:00PM-5：00PM的助教例會。這是暫定時間表，會依據開學狀況做彈性變動。
日常生活
· 一經確定所對接教授後，即開始與所負責教授及時取得聯繫。
· 派發教授輔大的紀念品
· 提供不間斷貼心服務，保證教授的教學工作。
· 日常教學期間，根據教授的不同需求，為教授準備相應西點或飲品。(可報帳或教授自費)
· 非工作日期間，依教授需求，陪同教授出行、遊玩、考察等（教授自費）。
行為規範
· 受教務主管（TAL）直接領導，向教務主管負責。
· 日常工作身穿統一發放的TA服裝，佩戴工作證件。
· 協助教務主管做好教務方面的相關工作，服從教務主管管理，並可隨時向教務主管提出建議。
· 對於教務主管發送的任何形式的消息或通知，TA必須於第一時間以短信,電話,email形式回復。
· 對於教務主管安排的任務，必須在規定時間內給予部長回饋，如實彙報工作進度。
· 協助教務主管做好課程“每週一評”工作。
附件二　MA工作手冊
· ONPS官方活動準備過程中，活動部成員需根據自身創意結合實際需要做活動形式的改良調整。
· 負責ONPS官方活動的現場佈景、燈光舞美調適等執行工作。
· ONPS官方舉辦活動期間，維持現場秩序，處理解決突發問題。
日常生活
· 負責暑校所有會議會場的佈置工作。
· 根據部門主管安排，負責在教授辦公室值班，負責維護辦公室衛生，採購辦公室用品，或提供常用藥品給教授，維護辦公室及教室設備。
· 關心教授旅社狀況，每週兩次從教授下榻處詢問需送洗衣物，統一送至指定洗衣店清洗並負責及時送還（費用由教授自行承擔）。
· 幫助解決教授配偶及子女生活中的困難。
行為規範
· 受拓展主管（MAL）直接領導，向拓展主管負責。
· 常規工作時間為機動設置，隨時聽從部長安排。
· 對於本部部長發送的任何形式的消息或通知，MA必須於第一時間以短信,電話,email形式回復。
· 對於本部部長安排的任務，必須在規定時間內給予部長回饋，如實彙報工作進度。
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