
一般教學助理
培訓研習
日期：115年09月14日(一) 

時間：15：00-17：00

地點：圖資大樓L304視聽教室

主辦單位：教務處教學發展中心



活動議程
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1.優質教學助理分享
2.教學助理培訓及網路大學平台
教育訓練與申請系統操作說明



活動注意事項
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※本活動有提供餐盒，但餐盒數量有限，只提供給完成

報名的同學。



擔任教學助理意義
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教學助理，不只是為了薪資，而是在協助老師教學中學習，

在實務參與中成長，讓每一次付出，都成為自己的收穫。



三大培訓重點

網路大學常用功能

助教權限設定、

參考手冊

教學助理制度與

工作內容

學校制度、工作任務

、注意事項

教學助理申請系統

申請表操作說明、

工作時數表填寫、

期末成果報告書
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教學助理
制度與
工作內容
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教學助理的工作內容是什麼?

◆教學助理基本工作為「課程輔導」

◆擔任教學助理期間需定期查收信箱(學校Gmail)

包括「課前教材準備、隨課輔導、課後輔導、批改平

時作業與小考、登記成績」等內容。

並配合學校通知參與研習課程及完成各項作業。
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如何申請、擔任教學助理? 

取得有效教學助理資格

◆七技、大學部學生：

      參加本校教務處教學發展中心或外校辦理之「教學助理培訓活動」。
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如何申請、擔任教學助理? 

報名教學助理甄選

1.衡量自身時間是否能隨班輔導學弟妹課程(若老師有隨班輔導要求)。

2.先取得指導老師同意或被老師發掘擔任教學助理。

3.教務處教學發展中心通常在學期初公告徵選。

4.準備教學助理徵選資料：

          (1)申請表(系統填寫)

          (2)包含近一學期成績之歷年成績單(外籍生須上傳有效工作證)

5.於受理期間至「B004教學助理申請暨管理系統」申請 。

(115學年度第一學期申請時間115年09月15日-17日)
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如何申請、擔任教學助理? 

教學助理審查與公告

• 等待學校進行資料審查作業，9/15(二)10:00公告教學助理通過名單。

• 待審查會議通過後簽署工作契約，並加入教學助理Line群組，正式成為教學助理。

• 契約繳交至系辦最後截止日期: 10月12日(一)12:00

• 契約要簽名 + 蓋章

(115學年度第一學期預定公告日期：115年10月05日)
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契約書簽訂範本

日期務必確定填寫為10月12日。

。 。
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1. 簽名

2.蓋私章

3.日期務必確定填

寫為10月12日

4.未成年需請法定

代理人簽名



如何申請、擔任教學助理? 

教學助理各項作業

1.填報資料：

    (1)每月工作紀錄 (請教學助理們務必於每月18日17:00前至B004系統填報工作)

    (2)課後輔導紀錄 (期末報告用)

    (3)工作、輔導學生拍照記錄 (期末報告用)
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如何申請、擔任教學助理? 

教學助理各項作業

2.期末結案

    (1)期末成果暨心得報告 (需要執行照片至少2張)

    (2)問卷調查表 (教師填寫)

    (3)課程學生問卷調查 (受輔導課程學生填寫，請教學助理務必請學生填寫

，此項列為下學期優質教學助理評分項目)
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教學助理
重點法規
提醒
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教學助理遴選注意事項 

•每名教學助理以提出一案申請為原則 (只能擔任一個班級的課程TA)。

•教學助理不得擔任正在修習中課程之助理。

•低年級教學助理不得輔導高年級課程 (除非已修過此課程並取得學分)。
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教學助理助學金

◆教學助理助學金依實際工作月份、時數核實支領。 

◆教學助理每學期工作月數及每月工作時數上限依公告為主。

◆教學助理工作時數表預計於每月15-18日至「教學助理申請暨管理系統」填寫

，全部教學助理都填寫完成後，學校才會統一發放薪資。

◆請教學助理務必【準時】填寫工作時數表，以利加速發放薪資。
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常見問題-教學助理申請

•Q1：徵選申請需準備哪些資料?

Ans: 徵選申請表、歷年成績單(外籍生須上傳有效工作證)

•Q2：徵選申請資料要到哪裡填寫?

Ans: 請至南應大入口B004「教學助理申請暨管理系統」申請 

•Q3：低年級輔導高年級?是否能同時修課?

Ans: 不能低年級輔導高年級

         不能同時在修課又兼任教學助理一職
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常見問題-教學助理執行

•Q1：學校教學助理薪資?

Ans:每學期都會依照經費做規劃，以時薪聘任，如：115-1預計聘任10~12

月，每月15小時。

•Q2：每個月要繳交什麼資料到哪裡?

Ans:每月至B004系統填寫「工作紀錄表」

Ans:最後一個工作月除上述，還要繳交一份「結案資料」及「輔導紀錄表」

•Q3：遇到老師交辦TA工作以外的雜事怎麼辦?

Ans:請主動向教發中心反應，我們會協助協調工作安排。
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重要提醒

◆善加利用學校Gmail信箱

–（一）帳號由學校統一建立，不需另外申請

–（二）帳號：學號，英文字母小寫

–（三）密碼：同南應大入口

–（四）電子郵件地址：學號@gm.tut.edu.tw

◆衡量自身時間規劃，協助老師及學弟妹

–執行過程

–要記得拍照記錄、不批改期中考、期末考成績
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網路大學
平台應用
教育訓練
設定助教權限
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設定助教權限步驟一
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設定助教權限步驟二
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設定助教權限步驟三
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設定助教權限步驟四

t123456 許** 教師
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設定助教權限步驟五

輸入學生學號
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教學助理
申請暨管
理系統操
作說明
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系統位置
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填寫申請表
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申請須知同意
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填寫申請表
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是否擔任校內其他工讀生
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支援課程
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支援課程(範例)
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支援課程(範例)
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支援課程(範例)
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上傳成績單
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如何從學
生資訊網
查詢歷年
成績單
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系統位置
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點選歷年成績查詢
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點選列印
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取消列印
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送出申請表
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如何填報
工作時數
表
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系統位置
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工作時數表位置

請務必選擇正確的學期，並確認該課程為教學助理的班級。

11501
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工作時數表清單畫面

15

15

15

15 15

15

15

15
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工作時數表填寫畫面

115學年度第1學期
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工作時數表注意事項

◆正確選擇學年學期

◆填寫完時數表記得務必點擊存檔並傳送

◆存檔後請立即通知老師確認時數表無誤
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輔導紀錄表位置

請務必選擇正確的學期，並確認該課程為教學助理的班級。

11501
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輔導紀錄表畫面
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期末報告位置

學年學期請務必選擇正確的學期，並確認該課程為教學助理的班級。

11501
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期末報告注意事項

◆期末報告包含：

(1)成果報告

(2)上傳成果報告照片

(3)輔導紀錄表

(4)教學助理問卷(助理本身)

(5)完成後立即與老師回報填寫完畢，請老師查閱
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填寫課程問卷

請輔導班學生登入他們的南應大入口→

從應用系統內找「B004教學助理申請暨管理系統」→然後點「Student▼」→

找到修課清單(學年學期為：11501)

→點開就能看到填寫課程問卷的路徑
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今日簡報下載位置
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今日簡報下載位置
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今日簡報下載位置
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填寫活動滿意度調查

現在請各位同學掃QR Code開始填答，並於活動結束後，將活動滿意度調查

表一同送出完成簽退，謝謝同學。

教務處教學發展中心
行政大樓二樓
專線：06-2433839 轉 344、345
 Email：emtrca@mail.tut.edu.tw
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重點複習

Q1：115學年度第一學期，學生應該在什麼期間至「B004教學助理申請暨管

理系統」提出徵選申請？

Ans：115年09月15日10:00至09月17日17:00。
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重點複習

Q2：簡報中特別提醒，教學助理在衡量自身時間並執行協助的過程中，有哪

一項涉及學生重要成績的項目是「絕對不能批改」的？

Ans：期中考、期末考成績。
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重點複習

Q3：教學助理申請暨管理系統在南應大入口應用系統的編號是多少？

Ans：B004。
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重點複習

Q4：根據遴選注意事項，每名教學助理以提出一案申請為原則，這代表一個

人最多只能擔任幾個班級的課程 TA？

Ans：只能擔任一個班級的課程 TA。
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重點複習

Q5：填寫工作契約書時，除了學生本人簽名加用印、填寫基本資料與日期之

外，如果學生未滿法定年齡，契約書上還一定要請誰簽名？

Ans：法定代理人（家長）。
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重點複習

Q6：簽署工作契約後需加入教學助理Line群組後正式成為該課程教學助理？

Ans：是。
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重點複習

Q7：115-1學期預計聘任期間內，每個月的教學助理工作時數上限是多少小

時？

Ans：每月 15 小時。
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重點複習

Q8：填寫契約書時，紅字欄位必須填寫完整，且契約書上的「填寫日期」務

必確定要在哪一天？

Ans：10月12日。
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重點複習

Q9：在教學助理的遴選法規中，有哪兩項關於「修課與輔導」的嚴格限制

（選任注意事項）？

Ans：

◆不得擔任正在修習中課程之助理。

◆低年級教學助理不得輔導高年級課程（除非已修過該課程並取得學分）。
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重點複習

Q10：教學助理每個月必須在幾號前至 B004 系統填報「工作紀錄表（時數

表）」以利學校核發薪資？

Ans：每月 18 日17:00前。
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