
 

 

 

 

 

 

求職求才系統校內單位使用操作說明 

  



 

求職求才系統校內單位使用操作說明 

 

 系統網址................................................................................................................................................ 1 

 校內各單位使用申請 ........................................................................................................................... 2 

 功能介紹................................................................................................................................................ 5 

 徵才職缺................................................................................................................................................ 6 

 應徵名單................................................................................................................................................ 6 

    功能介紹................................................................................................................................................ 6 

 訊息回復................................................................................................................................................ 7 

 職缺建立................................................................................................................................................ 8 

 求才媒合搜尋 ..................................................................................................................................... 10 

 轉貼徵才訊息 ..................................................................................................................................... 12 

 新增轉貼資訊 ..................................................................................................................................... 12 

 

 



1 
 

 系統網址 
  

網址： https://career.sis.tku.edu.tw/ 

 

  

https://career.sis.tku.edu.tw/
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 校內各單位使用申請  
 

各單位欲使用系統前，請先申請並設定聯絡資訊以及可使用系統的成員 

 

 

操作步驟如下： 

① 登入學生事務資訊系統 

② 登入後點選進入求職求才系統 

③ 點選單位申請 

④ 登錄單位基本資料完成後點擊申請申請 

⑤ 待審核通過系統發信通知 

 

1. 登入學生事務系統 

 

 

① 
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2. 登入後點選進入求職求才系統，進入以下畫面 

 
3. 點選單位申請 

 



4 
 

4. 登錄單位基本資料完成後點擊申請申請 

欄位說明 

主要承辦人 => 之後要編輯單位資料，只有主要承辦人可進行 

可用人員 => 可選擇多名成員，可以單位的身分發布徵才資料 

 

5.待審核通過系統發信通知 
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 功能介紹 

  
① 功能列表 

甲、 徵才職缺 

i. 刊登各單位需要的徵才資訊 

乙、 求才媒合搜尋 

i. 從學生開放的履歷中找尋需要的學生 

丙、 轉貼職缺 

i. 如有校外單位或是校友，僅提供職缺資訊，可在這裡填寫刊登 

丁、 資料檢視 

i. 目前單位供學生看到的相關資訊 

戊、 資料編輯 

i. 編輯相關的連絡資訊，或系統可操作成員 

己、 我的收藏 

i. 如果將學生的履歷加入收藏，即可在此處檢視 

② 未讀訊息 

甲、 如果有學生回復訊息，或送出應徵會顯示未讀數量 

③ 職缺資訊 

甲、 目前系統中的徵才資訊 
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 徵才職缺 

功能介紹 

① 新增職缺 

② 編輯職缺 

③ 瀏覽應徵名單 

 

 應徵名單 

功能介紹 

① 履歷名稱 => 瀏覽該應徵學生的履歷 

② 狀態 => 這次媒合的狀態 

③ 有新訊息 => 如果顯示有，表示學生有回傳訊息，可點選後面的訊息回復回答

學生的問題 
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 訊息回復 

當學生主動投遞履歷，或求才者發起面試邀請的時，可透過上述的方式進入 

功能介紹 

① 訊息瀏覽 

② 選擇訊息種類 

③ 發送訊息 
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 職缺建立 

--單位審核通過即可登入建立職缺資料 

操作步驟如下 

① 登入後進入求職求才系統，並點擊左方徵才 => 徵才職缺 

② 點擊新增職缺 

③ 登錄職缺資料 

④ 送出 

⑤ 待職輔組審核，通過審核列入公告職缺列表，求職者搜尋合適職缺可直接投

遞履歷應徵。 

1. 登入後進入求職求才系統，點擊左方徵才 => 徵才職缺 

 

2. 點擊新增職缺 
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3. 登錄職缺資料 

甲、填寫的條件會影響該職缺被學生搜尋到的機會 

乙、如果有勾選學務處工讀金，需再選擇工讀的種類 

 

 

 

4. 送出後，等待職輔組通過後，即可被學生搜尋到。  
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 求才媒合搜尋   

依照設定的條件，可搜尋到學生開放的履歷，如果對於該生有興趣，亦可將該生加

入收藏或者主動發起面試邀請 

操作步驟如下 

① 選擇條件並搜尋 

② 搜尋結果並挑選學生履歷進行瀏覽 

③ 可主動發送面試邀請或加入收藏 

 
1. 選擇條件並搜尋 
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2. 搜尋結果並挑選學生履歷進行瀏覽 

 

3. 可主動發送面試邀請或加入收藏 

甲、收藏履歷後，可以至我的收藏檢視 

乙、邀請面試，需先選擇對應的職缺才可進行 
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轉貼徵才訊息   
校外企業或校友提供職缺訊息可轉貼於平台。訊息集中呈現，求職者免於一一找尋。 

功能介紹 

① 新增職缺 

② 編輯/刪除職缺 

 

 新增轉貼資訊 

進入後填寫相關資訊並送出即可讓同學在首頁看到該職缺 

＊須注意 

① 公告開始日期 => 開始才會在職缺列表被看到 

② 公告結束日期 => 結束後就不會看到 

③ 附加的檔案總容量請誤超過 3MB，超過有可能會造成新增失敗 

④ 轉貼職缺無須透過職輔組審核 

 


