	第３章 人才招募職缺刊登流程
一、 進入人才招募職缺刊登系統
【操作界面】
「攜手計畫課後扶助」網站首頁畫面如下：請選擇填報系統。
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	請於「承辦人員登入」處，填入「使用者帳號」與「使用者密碼」，並點選「使用
者登入」按鈕登入系統。
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	二、 職缺刊登
【操作界面】
登入系統後，請選擇頁面上方之「職缺刊登」功能。
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	(一) 職缺管理
【操作界面】
師資招募職缺管理介面如下圖：
1.請先選擇期別，再進行職缺設定。
2.系統自動帶出年度與期別。請依序填入「承辦人聯絡資訊」、「受輔學生狀況
描述」(限100 字以內)、「教師需求條件描述」 (限100 字以內)、「課輔時間
起迄」與「職缺刊登時間起迄」。
3.內容確認無誤後，請點選「儲存」。
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	【操作界面】
點選「儲存」後，「期別資料」即更新成功。
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	(二) 新增職缺
接著點選「新增職缺」按鈕。
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	【操作界面】
設定職缺頁面如下圖。
請依序選擇「授課科目」、「年級」、「課輔時間表」、「需求教師類別」、「課輔內
容或補充說明」 (限100 字以內)、「是否優先錄取身心障礙教師」與「職缺狀
態」。
請注意!「職缺狀態」設定為開啟則該職缺於刊登期間內自動被刊出，設定為
關閉則職缺將會被隱藏。
內容確認無誤後，請點選「儲存」。
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	點選「儲存」後，即可成功新增一筆職缺。系統隨即於頁面下方的「職缺列表」
中顯示該筆職缺資料。
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	【操作界面】
欲新增多筆職缺，可再點選「新增職缺」按鈕；使用者可點選「編輯」來修改
該筆職缺資料；若欲刪除，則直接點選「刪除」。
欲檢視該筆職缺之應徵情形，可點選「應徵清單」。
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	「應徵清單」中系統自動帶出該筆職缺資料。如欲回到職缺管理頁面，請點選
介面下方之「回職缺管理」按鈕。
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	(三) 職缺資料審核
【操作界面】
如該筆職缺有人應徵，可於「應徵清單」中點選「檢視履歷」來檢視應徵者的
資料。檢視履歷後，使用者可點選「通知/錄取」
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	使用者可視情形選取「通知面試」、「錄取」或「未錄取」來發送通知信給應徵者。
備註：「通知面試」、「錄取」及「未錄取」通知信的內容由系統預設，使用者亦可自行更改。
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	(四) 應徵結果通知
【操作界面】
選擇「通知面試」、「錄取」或「未錄取」後，「應徵清單」的「狀態」欄位隨
即由「未處理」改為「通知面試」、「錄取」或「未錄取」。
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