金屬工業研究發展中心
產業研究組實習生聘僱與任用制度
109.4.16
一、實習生工作與注意事項
· 工作日期：7/1起，但6月需要找幾天來交工作待遇：面議，含勞健保、勞退:依法規定投保、提撥
· 工作地點：金屬中心(楠梓區高楠公路1001號)A304辦公室
· 聯絡資訊：吳小姐 Email：chaoi@mail.mirdc.org.tw  電話：07-3513121轉2380

	議題
	內容說明

	實習生配置
	一、招聘人數
研究小組2名：主要協助組內研究員
行銷小組2名：主要協助組內行銷人員
行政庶務1名：主要協助組內行政庶務人員
二、排班
1.研究小組實習生，排班時段需錯開，每週10個時段(一天分上、下午2個時段)，每個時段排班儘量排到兩位以上。
2. 行銷小組實習生，排班時段需錯開，每週10個時段(一天分上、下午2個時段)，每個時段排班儘量排到兩位以上。
3. 行政小組實習生，排班時段需錯開，每週10個時段(一天分上、下午2個時段)，每個時段排班一位。

	實習生注意事項
	1.若研究員臨時需實習生協助開會事宜，包含會議室與茶水準備，被指派之實習生，皆須協助相關事項。(包含全部實習生)
2.每月各小組訂購之零食擺放與善後事宜，被指派之實習生，皆須協助處理。(包含全部實習生)
3.其他注意事項請參考SOP守則說明(錄取後告知)。


	各小組實習生
	內容說明

	研究小組實習生
工作事項
	一、固定工作
1.實習生A（）
· 整理產業園區新聞（兩週一次）
· 光電產業新聞蒐集與整理（每週）
· 光電產業新聞蒐集與整理（每月）
· 反傾銷案件更新（被控與控告）（兩週一次）
· 海洋科技週報（每週）
2.實習生B（）
· 車輛每周新聞（每週）
· 自動駕駛新聞（每週／每月第二個星期五）
· 軌道車輛新聞（每週）
· 整理風電新聞（每週）
· 整理風電促投新聞（每月15號之前）
3.實習生C（）
· 碳鋼月報
· 鈦月報/鋼鐵月報
· 銅金屬月報
· 鋁金屬月報
· 不鏽鋼金屬月報

	行政庶務實習生
工作事項
	一、固定工作
1. KM系統上傳資料測試及資料下載整理
2. 文件與郵件分送傳遞
3. 金屬相關書籍整理
4. 辦公室及茶水間環境整理（所有實習生輪值）

	行銷小組實習生
工作事項
	固定工作
1. MII平台管理：撰校審任務上線、任務結案後上線出版、文章上線的排版、活動的建立、試閱會員、廣告更新、文章排版上線(即時議題、大師專欄、MII View、產業焦點、強打報告)、圖表更新(關鍵圖表)、試閱帳號建立。

	臨時性工作
(所有實習生共同執行)
	即時文書工作
含打字、影印、掃瞄、文書排版調整、電話調查、資料整理及其他。
行政庶務
秘書室收件或送件、盤點文具用品及書籍、搬運重物等。
會議室
會議室與茶水準備、零食擺放、電腦架設與善後事宜。
書籍整理
ITIS出版品書籍庫存整理。
活動辦理
活動的材料設計及製作(布條、桌牌、指示牌、試閱卡、講義封面)、活動的滿意度調查統計、稽核文件等。
美編設計
易拉展、指示牌、名片、PPT編排等。
倉庫整理
不定期盤點及整理MII禮品等。



二、實習生需求特質
	工讀生
	需求特質

	研究小組
	1. 語文能力的要求(英文基本)
2. 基本文書處理
3.  Excel、word、ppt
4. 耐心: 依關鍵字篩選與整理新聞
5. 誠信: 準時繳交文件

	行銷小組
	1. 女生、大方細心、一般文書處理(熟悉 Office 相關作業)、美工軟體(photoshop & illustrator)、統計軟體使用，除了一星期來兩天中心兼職，可能須配合外縣市活動短期一天來回出差
2. 男生、電腦軟硬體精通、網頁設計語言、統計、一般文書處理(熟悉Office相關作業)、美工軟體(photoshop & illustrator)、統計軟體使用

	行政庶務
	1. 身強體壯
2. 積極主動
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