	國立高雄科技大學人力資源發展系學生暑期校外實習需求調查表

	實習時間：
（1）原則上為107年7月2日至107年8月24日止，確切期程依各實習機構規定調整。
（2）每天實習8小時，一周40小時；連續實習8週，合計320小時。（作息時間依照各實習機構規定）

	編號
	實習機構
	實習單位
	地點
	福利
津貼
	實習工作內容
	實習需求條件
	需求人數
	備註

	1
	高雄市工業會
	訓練中心
	高雄市

前金區
	獎助學金12,000元
	【一般例行事務型工作】 佔20%

本會行政、會務工作。

【專業相關實務工作】 佔80%

1 本會訓練中心辦理事項。

2 TTQS執行事項。
	1 需配合本會上班時間，正常上班。
2 本會上班時間為星期一至星期五，上午8:00至下午5:30(午休12:00~13:30)
	1人
	須書審或面試

	2
	華泰電子股份有限公司
	總管理處人力資源部
	高雄市
楠梓加工出口區
	1.加入團險。
2.無薪資，表現優良者獎助學金10000元。
	【一般例行事務型工作】佔50%

【專業相關實務工作】佔50%

1 協助人員召募任用組相關作業（以執行與整理分析為主）
2 協助人員教育訓練組相關作業（以執行與整理分析為主）
3 協助人員專案組相關作業（以執行與整理分析為主）
	1 對半導體產業人力資源之人員召募任用與教育訓練作業有興趣學習者。

2 在人力資源之召募任用與教育訓練方面有基礎理論概念，希望能從實務面了解作業情形。

3 具有良好的工作態度與熱情
	3人
	需書審或面試

	3
	捷立管理顧問有限公司
	經營管理專案課教育訓練服務組
	台中市西屯區中工二路190號8樓
	提供伙食津貼
	【一般例行事務型工作】佔10%

行政庶務

【專業相關實務工作】佔90%

1 教育訓練（HRD、TTQS等）
2 人事行政
	1 修習TTQS及HRD相關課程，成績80分以上。

2 具Office文書處理能力。
3 個性活潑、積極主動，有主持活動經驗尤佳；操性成績85分以上。
	2人
	需面試

	4
	精明企管顧問有限公司
	派遣部門
	高雄市新興區
	
	【一般例行事務型工作】佔50%

1 資料整理
2 人選聯繫
3 職缺管理
【專業相關實務工作】佔50%

1 派遣活動支援
2 出勤計算
3 合約寄送
	1 基本電腦文書操作
2 相關勞工法令概念
3 細心、耐心
	2人
	需面試

	5
	德鍵企業股份有限公司
	TTQS

雲嘉南區服務中心
	台南市中西區
	
	【一般例行事務型工作】佔40%

1 輔導/評核行程資料套印
2 輔導/評核行程相關文件內容檢視及歸檔
3 主管臨時交辦事項
【專業相關實務工作】佔60%

1 教育訓練課程督課
2 評核表內容檢視及校稿
3 輔導/評核結案報告製作、掃描及歸檔

4 擔任TTQS輔導/評核助理
	1 電腦文書處理能力
2 TTQS或HR教育訓練概念
3 態度積極、耐心、細心
	2人
	需面試

	
	
	職業訓練中心
	台南市中西區
	
	【一般例行事務型工作】佔40%

1 職業訓練相關之文書資料處理
2 班務協助(如:出缺勤紀錄、缺曠時數統計、書籍簽領等)
3 事務機操作
【專業相關實務工作】佔60%

1 失業者職業訓練作業規範
2 參訓身分別認定
3 職業訓練生活津貼相關事宜
4 就業及成果報告須知

5 教育訓練課程督課
	1 電腦文書處理能力
2 態度積極、耐心、細心
	2人
	需面試

	6
	大統百貨企業(股)公司
	人資部
	高雄市前金區五福三路59號
	
	【一般例行事務型工作】佔30%

1 人事行政工作（如：員工保險、招募測評、出勤管理等）
【專業相關實務工作】佔70%

1 教育訓練課前準備、課中跟課記錄、課後檔案整理（含政府補助申請流程）
	1 配合度高
2 有上進心
3 邏輯力強
	1人
	需書審或面試

	7
	台灣專案管理學會
	專案部
	高雄市鳳山區
	
	【一般例行事務型工作】佔75%

1 文件資料建檔
2 報表資料建檔
3 網路資料更新
【專業相關實務工作】佔25%
1 協助專案計畫彙整與編排
2 其他專案分派工作
	1 熟諳word、Excel、Powerpoint

2 思維邏輯要清晰
3 正確的學習態度、職場倫理觀念
	3人
	需書審或面試

	8
	璨揚企業股份有限公司
	人力資源部
	台南市安南區
	公司團保
	【一般例行事務型工作】 佔30%

1 求職者履歷資料建檔

2 教育訓練資料的key-in
3 員工滿意度調查問卷的key-in
【專業相關實務工作】 佔70%

1 HRM招募面試流程實習

2 HRD-TTQS訓練系統與職能導入

3 HR專案撰寫
	需先經下述三項書面文件審查
1 個人履歷與自傳
2 個人實習計畫與目標
3 在校成績單
	2人
	須面試

	9
	台虹科技股份有限公司
	管理處
	高雄市

前鎮區
	
	【一般例行事務型工作】 佔70%

1 文件收發與檔案管理、文書處理

2 電話接聽與人員接待事項

3 文件或資料輸入建檔處理
【專業相關實務工作】 佔30%

1 維護企業內部人力資源之相關紀錄

2 處理有關人事資料之查詢與答覆事項

3 報表彙整與管理、文件檔案資料處理
	1 具備人力資源相關知識

2 熟悉Office作業軟體、文書處理╱排版能力
	4人
	需面試

	10
	中鋼公司企業工會
	
	高雄市小港區
	
	依業務屬性分配工作內容
	好學習，具責任感，開朗有禮
	1人
	需書審或面試

	11
	高雄市政府勞工局
	就業安全科
	高雄市

前鎮區
	
	【一般例行事務型工作】佔30％

1 勞動法令(勞動基準法、就業服務法)諮詢

2 文書行政工作

【專業相關實務工作】佔70％

1 協助辦理現場徵才活動

2 專案：員工績效評估及考核管理
	1 對勞工行政事務有興趣。

2 對員工績效評

3 考核工作熟稔
4 主動積極，不害怕面對群眾(民眾)
	2人
	

	12
	高雄市政府勞工局訓練就業中心
	訓練就業中心、三民就業服務站、左營就業服務站、中區就業服務站、前鎮就業服務站、楠梓就業服務站、鳳山就業服務站、岡山就業服務站
	高雄市
	
	依訓練就業中心、就服站業務屬性分配工作內容。
	1 對公務體系有興趣者
2 主動積極學習

3 良好的工作態度
	各服務站

1~2人
	最後實習地點依學生志願及各單位需求協調


	13
	全球華人股份有限公司(1111人力銀行)
	高雄分公司-人才管理中心
	高雄市前金區
	提供勞健保；依照實習表現提供獎助學金
	【一般例行事務型工作】佔10%

1 人才資料建檔

2 出勤資料維護

【專業相關實務工作】佔90%

1 人才篩選

2 電話邀約

3 面試甄選
	1 勇於嘗試,接受挑戰

2 樂於接受人群及互動
	5人
	需面試

	14
	阮綜合醫療社團法人阮綜合醫院
	人力資源室
	高雄市苓雅區
	
	【一般例行事務型工作】佔50%

【專業相關實務工作】佔50%
	①主動積極
②樂觀進取
③人際互動良好
	2人
	需書審或面試

	15
	義大醫療財團法人義大醫院
	人力資源室
	高雄市燕巢區
	
	【一般例行事務型工作】佔70%

1 招募面試、新人報到、教育訓練作業
2 證照、合約管理、職工福利
【專業相關實務工作】佔30%

1 專案計畫執行
	1 人資本科
2 學習態度佳
3 具服務熱忱

4 經老師評估核可
	2人
	需書審或面試

	16
	人杰老四川餐飲管理顧問股份有限公司
	人資部
	高雄市左營區
	140/hr，

提供勞健保
	【一般例行事務型工作】佔40%

1 收發文件
2 資料整理歸檔
【專業相關實務工作】佔60%

1 人力招募作業

2 徵才活動

3 員工關懷

4 離職電訪

5 報表分析
	1 具有工讀或社團經驗
	1-2人
	需面試

	17
	君鴻國際酒店
	人力資源部
	高雄市苓雅區
	
	【一般例行事務型工作】佔50%

1 行政作業
2 資料歸檔與整理
【專業相關實務工作】佔50%

1 教育訓練事項

2 績效考核作業
	1 負責、細心、文書處理能力
	1人

	需面試


