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工作經歷

專案經驗

學生會決議公開看板

將提案狀態以議題、負責部門和回覆期限提供學生查閱。

N O T I O N  /  G O O G L E  S H E E T S  /  資訊公開  /  會議紀錄

社團場地申請表單

以時段檢核和必填欄位降低申請往返。

G O O G L E  F O R M S  /  C A L E N D A R  /  A P P S  S C R I P T  /  校園活動

技能專長

校園行政: 會議議程紀錄, 社團申請, 活動核銷, 公告排程

行政秘書（學生自治職務）
景行大學學生自治會 / 臺北

08/2024 - 07/2025

以 Notion 建立會議決議、承辦人和期限資料庫，與 11 位學生議員追蹤 64 項提案，學年結束

前未結案事項從 18 項降至 4 項。

使用 Google Forms 審核 42 個社團的場地與器材申請，和課外活動組 3 位承辦核對時段，重

複預約每學期由 13 件降至 2 件。

以 Sheets 管理學生會 86 萬元年度預算及 117 張核銷憑證，和 5 個部門逐月對帳，期末未附

證明比例低於 1%。

規劃 4 場校園公共議題座談的報名、簽到與匿名問卷，協作 9 位講者服務 680 名學生，活動後

回饋回收率達 78%。

專案行政實習生
青澄公益基金會 / 新北

02/2024 - 07/2024

以 Airtable 更新 6 個青年服務據點的志工班表，協同 4 位專案員管理 138 名志工，臨時缺班每

月由 21 班降至 8 班。

將 9 類補助申請文件做成送件檢核表，與 2 位社工確認 94 份家庭資料，首輪資料完整率從

82% 升至 96%。

用 Canva 製作 16 張服務活動公告，經 3 位專案同仁校稿後發布，線上報名轉換人數較前一學

期增加 27%。

整理 12 場社區活動簽到及照片授權檔，依個案代碼遮蔽敏感欄位，主管抽查 210 份紀錄皆符

合留存規則。



協作工具: Notion, Google Workspace, Canva, Forms

資料處理: 預算試算, 名冊管理, 問卷彙整, 公文格式

教育背景

景行大學

公共行政學士 公共行政學系
09/2022 - 06/2026

證書獎項

Google Workspace 校園協作應用證明

景行大學數位學習中心（虛構） / 2024-03

表單、試算表及共同編輯

獎項｜學生自治行政服務獎

景行大學課外活動組（虛構） / 2025-06

會議決議公開與社團申請流程改善

語言能力

中文

母語

英文

多益 835，校際交流接待


