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教學助理進用申請
用人單位-經費來源單位(員額控管單位)



教學助理進用申請相關文件
(1)國立政治大學【教學助理】申請表（員額、進用合一表）

(2)所需費用試算表(加蓋單位章戳)

(3)人員進用單(每位助理一張)

(4)職務工作說明書(每位助理一張)

(5)學生證正反面影本(加蓋註冊章)或在學證明(每位助理一張)
*請提醒學生，學生需註冊繳費後才可取得在學證明或加蓋註冊章

(6)教學助理名單清冊

(7)進用外籍生、身障者、具公保身分者另須檢附：

A. 外籍生(含僑生)另須檢附工作證、居留證影本、勞工保險外籍被保險人資料表。

B. 進用身障者，需檢附身障手冊正反面影本，並留意效期是否於聘期內。

C. 若為公保在保中，請檢附公務人員所屬單位的「兼職同意書」等相關資料。

**用人單位承辦人於線上填妥「人員進用單」後，
請檢附(1)-(7)項的紙本資料，送至經費來源(員額控管)單位。



(1)國立政治大學【教學助理】申請表
（員額、進用合一表）

 1.進用教學助理請在獲配之預算與
員額數內運用，經費來源單位保有
申請准駁權。

 2.學務處助學金、教學發展中心、
通識教育中心補助者，限定進用本
校在學學生。

 3.如因身心障礙助理聘期屆滿或離
職，致未能依規定足額進用是類人
員，則須先足額進用身心障礙人員，
方可繼續進用教學助理。

 4.教學助理薪資：每月不得低於
6,000元，每小時平均薪資不得低於
行政院勞動部公告基本工資。



(2)所需費用試算表(加蓋單位章戳)
路徑:iNCCU/校務資訊系統/行政資訊系統/助理人員相關作業/雇主負擔試算系統(兼任教師及助理))



路徑: iNCCU/校務資訊系統/行政資訊系統/清冊及工讀作業/行政及教學助理進用。

(3)人員進用單



用人單位key in

助理類別，下拉式選單
學生助理-助學金
學生助理-其他經費
教學助理(請選此項)

(3)人員進用單

下拉式選單，可選：
1. 討論課

(教發A類、核通TA)
2. 演習課(教發B1類)
3. 實作課(教發B2類)
4.課程經營類

填寫該生擬擔任教學助理的
科目代碼，若該生擔任多門
課之教學助理，每門課的科
目代號皆填寫於此。

*先到頁面下方按【暫存】，
才能填寫課程資訊並新增。



用人單位key in(3)人員進用單

填寫經費計畫代碼、經費用途
一、教發中心教學助理(A類討論課、B1演
習課、B2實作課、課程經營類):
109TA9A-6學生獎助學金-教發中心，經費
用途選擇: 「824教學類教學助理助學金」。

二、通識中心核心通識TA: 108TA9A-7 學
生獎助學金-通識中心，經費用途選擇: 
「824教學類教學助理助學金」。

三、系所使用學務處助學金: 108TA9A-1

四、其他經費來源代碼



(3)人員進用單

已在系統中的「教學助理」、「行政助理」進用資料可被檢核

僑生：會辦生僑組
外籍生：會辦國合處
確認僑生、外籍生是否已保健保，若尚未保健保，則請人事室加保。

列印後生成表單，
請送經費來源單位(員額控管單位)。

系統自動檢核是否為博士生兼任講師

經費來源單位核章



(6)教學助理名單清冊



用人單位通知教學助理辦理報到事宜
用人單位-教學助理-用人單位-人事室加保



教學助理報到程序：

1.進用單經核定後，由進用單位通知新進人員學生上線填寫進用登錄
單。
2.列印進用登錄單時，系統將自動生成勞動契約書、健保投保確認申
請表、勞工退休金比例同意書。
3.請進用單位承辦人整批彙整相關資料送至人事室第四組，並於起聘
日前完成勞、健保、勞工退休金加保事宜。報到超過原擬起聘者，以
實際報到日為起聘日及支薪起日。
 教學助理員額進用合一表(已核章的)
 教學助理進用單(有條碼的)
 教學助理進用登錄單(貼身分證的)
 健保、勞退確認單
 教學助理報到程序表
 保費分攤同意書(如教學助理同時擔任不同經費的助理)



教學助理報到程序表

 本表所列各項請於三日內辦妥，經各
主辦單位承辦人逐項簽章後送交人事
室第四組，方完成報到/納保程序。



學生上線填寫進用登錄單。
列印進用登錄單時，系統將自動生成勞動契約書、健保投保確認
申請表、勞工退休金比例同意書。

人員進用登錄



人員進用登錄

 請系所承辦人提醒教學助理，檢查聘
期與週工時是否須於本校投保健保
(超過3個月且週工時達12小時以上
須於本校投保健保)。

 若為公保在保中，請檢附「兼職同意
書」等相關資料，才可至人事室辦理
加保事宜。



勞動契約書

 相關資料自動生成

 同時填報的課程資訊皆顯
示在同一份契約書，並列
出每門課授課教師姓名，
須請每位老師簽章。

 總務處文書組用印

 進用單位、教師、學生助
理各留一份

教學助理姓名

資料自動生成

教學助理簽名



健保投保確認申請表、勞工退休金比例同意書
 資料自動生成，資料確認無誤後，即可簽名。



保費分攤比例同意書

 於同一期間同時擔任多項工作、使用不同經費代碼，需填寫保費分攤同意書。

 如投保金額或勞退金提繳金額有異動而須調整（含調增、調減）：

1. 用人單位(計畫執行單位)或計畫主持人對於受僱者於聘僱期間，其雇主應負擔之保
險費，應以書面同意依各職務之薪資比例共同分擔，並同意共同負擔他職務異動(如
經費不足或延遲申報加退保、薪資調整等因素)所衍生之額外保險費。

2.受僱者應主動備齊前項同意書及契約書等申請資料，送達人事室審核通過後，始辦
理投保金額調整作業。

3.受僱者於申請投保金額調整後，日後如各職務聘期有變動(縮短、終止或續聘等)或
薪資調整，應主動申請調整。每次新增聘僱單位時，需重新填寫本同意書，並經聘
僱單位/兼職單位/計畫主持人同意。



工讀時數表填報

教學助理

•登入系統，可見當月份教
學助理在職的進用單。

•於一張工讀時數表列所有
科目的工作時數

•印出紙本

授課教師

•簽核

教學助理

•送交進用單位

用人單位

•請系所承辦人協助檢查:
1.如果助理沒有在本校
投保健保，不能連續工
作五天。
2.國定假日不能填。
3.總工時是否正確。

•留存正本5年。

•副本送經費補助單位。

教發中心每月將發信通知進用單位，請進用單位向教學助理催收教學助理工讀時數表，並
以系所為單位將工讀時數表掃描成PDF檔，於次月3日前email給經費補助單位(教發中心或
通識中心)。以學務處助學金或其他經費來源聘任教學助理者，依相關單位通知內容辦理。



申請期中異動

教學助理若休學，請通知助理務必先辦理離職，
並於休學前一週完成離職手續。

若未於規定期限內，辦理離職異動及退保申請，導致延遲辦理
轉出，所產生之雇主及個人負擔之保費須由助理本人負擔。

若須調整月支待遇或工時，也請填寫「國立政治大學【教學助
理】聘期、待遇、期中離職異動申請單」，並修改契約書內容。



聘期屆滿

教學助理聘期屆滿，人事室將直接退保 (不另收表單)，
並由經費補助單位 (如:教發中心、通識中心或學務處
等)，EMAIL退保名單給系所。

請系所轉知授課教師/助理聘期屆滿，並請授課教師與
助理於聘期內妥善完成本學期相關工作。



1. 相關表單可至
教發中心網站
教學助理專區下載

2. 如有任何問題，
請洽：

學務處助學金(學務處生僑組) 周柏宏先生(分機：62221)
教發中心教學助理 陳蒲玥小姐(分機：62869)

蕭苑樵先生(分機：62859)
通識中心核心通識教學助理 王嘉蕙小姐(分機：62856)
加退保業務(人事室第四組) 李彥樺小姐(分機：62053)


