
教務處教學發展中心 

103-1學期    TA 培訓營 

TA制度與職責說明 



TA制度 - 相關法規 

「國立暨南國際大學教學助理制度實施辦法」                  

「國立暨南國際大學教學助理制度作業要點」 

「國立暨南國際大學傑出教學助理遴選作業要

點」 



國立暨南國際大學教學助理制度實施辦法 

 第四條  凡欲擔任教學助理者，均於修習教學發展中心所

規劃之培訓課程完成後，列入本校教學助理候選名單。曾

經擔任教學助理且通過考核者得列入本校教學助理候選名

單。  

 第五條  各系所單位應由本校教學助理候選名單中聘用所

需教學助理。若未通過教學助理考核者不得繼續支領教學

助理相關補助經費。  

 第六條  凡擔任教學助理者，每學期均須接受考核，考核

結果優異者，由教務處教學發展中心予以獎勵。  



國立暨南國際大學教學助理制度作業要點(1/3) 

• 教學助理之補助審查：各院及通識教育中心受理教學助理

之申請及實質審查。獲核補助課程教師應於每學期加退選

後一週內，於教務系統完成核定課程及教學助理名單設定

作業。 

 

• 教學助理之遴聘：教學助理之選用以本校在學之碩、博士

班學生或成績績優之學士班學生為主。(學士班學生擔任教

學助理者，應填報「聘任學士級教學助理申請書」送教學

發展中心備查) 



國立暨南國際大學教學助理制度作業要點(2/3) 

• 教學助理之工作酬金： 

1.教學助理酬勞以獎助學金方式發給，每一獎助單元為新台

幣貳仟元整，每一學期共發給4個月。博士生每月最高8單

元、碩士生最高4單元、 學士生最高2單元。 

2.擔任不同課程之教學助理者，不得超過2門課。如有特殊情

況，須經指導教授或導師同意，並繳交「兼任多門課書面

同意書」。 

3.任課教師得依教學助理實際工作份量及性質，自行調配教

學助理之補助單元數。 

 

 



• 教學助理之考核： 

1.分期中、期末二階段，由任課教師負責考核，考核結果未

通過者不得繼續擔任教學助理，且自教學助理候選名單中

除名。 

2.期中考核：期中考週結束後一週內。期末考核：期末考週

結束後一週內。(由任課教師至教務系統進行考核) 

• 傑出教學助理之遴選： 

    1.得經由任課教師、各院或通識教育中心或自行推薦。 

    2.「傑出教學助理」頒發禮券一萬元及獎狀； 

       「優良教學助理」頒發禮券三千元及獎狀 

國立暨南國際大學教學助理制度作業要點(3/3) 



教學助理制度概要圖 
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國立暨南國際大學傑出教學助理遴選作業要點 

• 第三條   每學期期末考週開始受理推薦，至期末考結束後二週截止 

   受理推薦。於第二學期末進行遴選作業。 

 

• 第四條   單一課程教學助理僅一人時，以個人名義進行推薦；單一課程

教學助理兩人以上時，必須以課程名義進行推薦。 

 

• 第五條   傑出教學助理遴選指標如下： 

   (一)有效協助教學佐證資料，佔40%。 

   (二)教學助理綜合評量，佔30%。 

   (三)期末教學評量(學生評量教學助理部分)，佔30%。 

   (四)教學助理專業成長活動參與(加分) 

   上述有效協助教學佐證資料包括工作週誌、Moodle使用情形、 

   方案設計資料、小組討論單、實驗帶領紀錄等相關佐證資料。 



傑出教學助理遴選制度概要圖 
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103-1學期   TA重要行事曆 

日期 內容 

9/24~9/30 103-1學期TA培訓活動  

9/24~9/30 
教師於教務系統完成TA設定、 

各單位繳交TA聘任名單 

11/15~11/22 TA期中考核  

12/29~1/11 教學效果意見調查(含教學助理部份) 

1/31~2/7 TA期末考核 

1/31~2/13 申請103學年度第1學期傑出教學助理 



TA工作參考項目 

課前準備 

課堂協助 

課外輔導 

教學成效回報 

Moodle課程資訊網 



TA 小法寶 

•借教室 

  先至教務系統查詢空教室，再向各權責單位 

 （如：各學院/系所辦公室/總務處事務組/計 

  算機中心）填寫教室借用申請表 

 

•借器材 

  如需相關教學器材，可向總務處事務組或各   

  院系所或通識教育中心填單借用 



通識課程TA注意事項(1/2) 

• 校外教學 

   1.開學三週內請填具校外教學交通車需求表並送通識

教育中心 

   2.申請校外教學交通車每學期每班以一次為原則 

   3.出發前一週填具「校外教學保險表」 送通識教育中

心，以辦理校外教學平安保險 

   4.活動產生費用（門票、材料費…等），是否符合補助

資格請先向通識教育中心洽詢 



通識課程TA注意事項(2/2) 

• 協同教學 

  1.開學三週內請填具【通識課程協同教學計畫表】並送通識

教育中心。 

  2.如需發文，請於三週前將【函稿】送至通識教育中心。 

  3.校內演講者演講費800元/節，校外講者1,600元/節，每

班至多2節為限。校外演講者交通費核實報支，演講後2

週內請填具【領據】送至通識教育中心辦理核銷請款    

  4.請演講者填寫【授權書】，併同演講稿、演講實況錄音、

錄影檔案等影音光碟於期末時併入《教學檔案》中 



TA常見問題 Q & A (1/2) 
常見問題 回答 

1.請問TA資格如何取得呢?

如何列入TA候選名單

呢? 

1.凡欲擔任TA者，皆需要完成教學發展中心所開設之培訓課 

程，即列入本校教學助理候選名單。 

2.教學發展中心於每學期初皆會舉辦培訓課程，有意擔任TA者皆

可報名參加。 

※若您為大學部學生，老師極力推薦您擔任他的教學助理，請至教

發中心首頁下載「聘任學士級教學助理申請書」。 

2.請問一學期可以擔任幾

門不同課程的TA呢? 

擔任不同課程的TA，不能超過2門課程。如有特殊情況，須經 

指導教授或導師同意，並繳交書面同意書。 

3.請問TA如何考核呢? 1.分期中、期末二階段，由任課教師負責考核，考核結果未通過者

不得繼續擔任教學助理，且自教學助理候選名單中除名。 

2.期中考核：期中考週結束後一週內。期末考核：期末考週結束後

一週內。 

4.請問TA工作週誌、協同 

  教學相關表單電子檔案 

  可從哪裡獲得呢? 

可自教學發展中心網頁下載TA手札，其網址為 

http://www.academic.ncnu.edu.tw/tlrc/default.aspx 

TA手札即包含TA工作週誌及協同教學相關表單。 



TA常見問題 Q & A (2/2) 
常見問題 回答 

5.請問TA需要繳交人事

聘僱表單嗎? 

自981學期起TA薪資由學生助學金項目下支應，依據學生獎助學

金撥付流程，無須辦理人事聘僱作業，故不需要繳交人事聘僱表

單。 

6.請問TA需要製作教學

檔案夾嗎? 

1.不需要。 

2.但有意參加傑出教學助理遴選者，需準備有效協助教學佐證資

料，惟資料並沒有限制形式，只要能夠呈現實際有效協助教學的

資料都可以，TA可自行發揮創意製作。 

7.請問如果要參加遴選傑

出教學助理，何時開始

受理推薦?何時開始遴選

傑出教學助理？ 

1.每學期期末考週開始受理推薦，至期末考結束後二週截止受理

推薦。 

2.有意進行推薦者，請填具遴選申請表並檢附有效協助教學佐證

資料，送至教學發展中心。 (期中與期末考核成績亦為評分參考

依據，請在送件時向老師確認是否有為您評分，否則將以0分計

算) 

3.「傑出教學助理遴選委員會」將於第二學期末進行遴選作業。 



教師端  
教務系統頁面說明 



一、教師設定TA名單及金額 



教師進入教務系統，點選課程管理進入 



點選設定助教進入 



設定TA學號與月薪，即出現學生姓名與是否符合TA規定 



範例一： 

假設輸入XXX同學此門課補助金額為17,000元，該同學為博士生， 

系統即會跳出「 XXX同學超過博士生每月最高16,000元補助上限」
之訊息通知教師金額需要修改 
(備註:博士班每月最高補助16000元，碩士班每月最高補助8,000元， 

大學部每月最高補助4,000元) 



範例二： 

若同學尚未具有TA資格，系統即跳出「 XXX同學不具TA資格， 

請參加TA培訓營取得資格， 以完成聘任程序」之訊息 



範例三： 

欲聘任之學生為學士級， 系統即跳出「 XXX同學為學士級， 請
繳交學士班教學助理 申請表」之訊息 



範例四： 

同時擔任不同課程之TA，若超過課程數上限， 系統即會跳出 

「 請補交TA兼任多門課書面同意書」之訊息 

(依規定擔任不同課程之教學助理者， 不得超過二門課程， 

超過者需繳交「 TA兼任多門課書面同意書」) 
 



範例五： 

若教師設定同一門課程總TA月薪超過助教設定的課程TA月薪上限， 

系統即會跳出「所有助教總月薪共6,000元，超過上限5,000」之
訊息 
 
 



二、教師更改TA名單及金額 



範例一：教師原設定該課程TA為A同學 九月份薪資為2000元； 

        教師欲更改TA十月份薪資， 只需在月薪欄更改薪資金額， 

       修改月薪為1000元並按確定，即完成更改薪資之程序 
 



更換後 

TA姓名 

範例二：教師原設定該課程TA為A同學，若教師下個月欲更換TA

為B同學，直接更改TA學號及月薪並按確定即可完成更換名單程
序 



三、每月TA名單與薪資確認 

• 系統於每月20號自動發送Mail給教師 

–確認TA名單與薪資 

–以利系所助教於每月5號造冊核定薪資 

– Mail範例如下 

XXX老師您好： 

您於       年      月     日TA獲核補助資料如下：  

課程名稱：                        

聘任TA姓名：                             

TA學號：                         

TA獲核補助薪資：  
 

煩請確認。敬請於本月30日前考核TA實際工作表現後調整並確認TA

薪資 (如有更改之處請逕至教務系統更正)，本系統將依教務系統TA資
料於下個月1日自動進行學生獎助學金核撥作業。 



報告結束 

       敬請指教 
※若有相關疑問， 

敬請致電校內分機2286 (陳佳葳 助理) 詢問 


