
原資中心學生助理

工作品德指南
認識工作內容與職場禮儀

讓我們一起創造美好環境！



認識原資

這裡是一個充滿溫暖與活力的地方，致力於支持原住民族

學生的學習與生活，並推廣原住民族文化！

無論你是否是原住民族學生，只要你對原住民族文化有興

趣，或願意學習與了解，這裡都歡迎你！



提供原住民族學生學
業與生活上的支持

我們的宗旨

辦理文化活動

促進多元文化交流

創造友善與包容的

校園環境



我們的日常工作

• 協助原住民族學生辦理獎助學

金申請與問題諮詢

• 籌辦文化活動，如原民文化週、

工作坊等

• 推廣原住民族語言與傳統技藝

• 提供休憩空間，讓學生能在這裡交流與學習



應具備的工作品德

準時守信

主動積極

尊重與包容

禮貌溝通

按時上下班，如有突發狀況提前告知

看到需要幫忙的人事物，主動協助

團隊合作，尊重不同族群與文化

與同儕、來訪者保持友善態度



日常工作內容 & SOP

學生助理日常

工作介紹



辦公室值班

• 確保環境整潔、整理資料
• 要主動問候 有禮貌 保持微笑
• 老師們去開會時，負責接聽電話幫忙留言內容

(禮貌問候姓名學號，聯絡方式，找誰，詢問需要什麼幫助)

• 上午班(8:00-12:00) :

掃地/擦地(學務處二樓)、公共桌面資料及物

品擺放整齊

• 下午班(13:00-17:00) :

倒垃圾(原資中心+生輔組)



行政工作

• 文件歸檔、影印、整理物資
• 使用Google form、Word、Excel、PPT
• 美編設計(設計海報 小週邊等)



協助活動
• 場地佈置/恢復、發送通知、協助報到
• 拍攝紀錄、整理活動照片



社群媒體協助

• 協助發文、編輯圖片或短影片

海嘯來了

LINE群組

QRcode

東海原資中心X原‧歸社

官方IGQRcode

原資中心官

網

QRcode



• 這不只是工讀，更是學習與成長的機會！

我們的期待 & 鼓勵話語

• 在這裡，你能認識不同文化、學習行政技
能，也能交到好朋友！

• 歡迎遇到問題隨時發問，我們一起讓原資
中心更棒！



歡迎加入原資大家庭🎉
感謝你的加入！

希望你在這裡能學習新技能、結交新朋友，並一起

讓原資中心變得更棒！

有任何問題，歡迎隨時詢問，我們一起努力！

期待和你一起合作！

若有任何問題，歡迎聯繫: 分機23800 藍容軒老師



原資辦理活動相關事宜

(志工、工讀生協助) 2025.03.11製作



海報製作

• 海報(A4、A3、A1)

(一)前置宣傳

報名系統/表單

• 活動前1天14:00結束報名

• 回饋表單



(一)前置宣傳

活動宣傳

• 原民生TMail(於1-2週前)

• 全校群發系統(於1-2週前)

• 海嘯LINE群(於1-2週前)

• IG(於3天前)

• 海報張貼(於1-2週前)

活動提醒

• 活動前1天14:00發Mail給參與者並結束報名

*活動報名系統TMail *參與名單的Mail

• 海嘯LINE群(活動當天提醒)

• 活動當天提醒、簽到時間限動發佈)

成果製作

• 協助製作成果報告

(活動資訊、照片、回饋表單內容)



(二)活動器材清單 (三)活動前

• 相關物品
• Mail通知
• 訂購便當或餐盒

• 海報

• 鑰匙

• 冷氣電卡

• 筆

• 衛生紙

• 簽到版/簽到單/參與名單(含電話等資訊)

• 垃圾袋

• 桌巾

• 活動資料

• 隨身碟

• 相機/手機

• 無痕膠帶/看板

• 酒精抹布

• 感謝狀



活動流程

3/11志工培訓

出席主管 :鄧主任

工作人員 :珮珆、子子、容軒

志工、工讀生 :高高、俊嘉、震緯



https://drive.google.com/drive/folders/1vHvwQHy597Dp9gtEi6Q6aJy6XfixNezw


回饋表單


