國立政治大學教學助理職務工作說明書
年  月  日
	工作識別
	撰寫者

(授課教師)
	
	開課單位
	

	
	科目名稱
	
	科目代碼
	

	
	助理姓名
	
	助理學號
	

	
	助理系級
	
	助理聯絡電話
	

	
	助理Email
	

	工作摘要
	□討論課助理註(主要帶領學生進行小組討論等。例如:核心通識課程TA) 

□演習課助理註(主要帶領學生習題演算等。例如:微積分課程TA)

□實作課助理  (主要帶領學生電腦軟體演練等。例如: 程式設計課程TA) 

□課程經營類助理(進行學生作業評量、課業諮詢等)
註: 討論課、演習課，每週須於正課外，另外安排固定的時間進行TA課(除開學週、期中考週、期末考週外)，每次課程以50分鐘為原則。



	互動單位
	校內
	

	
	校外
	

	工作職責
(
	(請勾選)

	
	課前

	□協助製作正課教材/講義

□製作TA課教材/講義
□閱讀相關教材資料  
	□與教師進行回報與討論

□其他：

	
	課中


	□帶領討論、演習、實作課

□跟課

□出缺席管理
	□協助課程內容解說與討論

□教學錄影/錄音

□其他：

	
	課後
	□開放Office Hour 課業輔導
□批改作業、考卷、登記成績

□與學生進行討論
□教學資料彙整
	□於教學平台上傳資料與更新
□於教學平台回應問題與互動

□其他：

	
	其他
	

	所

需

具

備

之

知

識

技

能
	一、一般技能
	備註

	
	1. 
	

	
	2. 
	

	
	二、語言能力
	備註

	
	1. 
	
	 FORMCHECKBOX 
精通
	 FORMCHECKBOX 
中等
	 FORMCHECKBOX 
略懂
	

	
	
	
	 FORMCHECKBOX 
精通
	 FORMCHECKBOX 
中等
	 FORMCHECKBOX 
略懂
	

	
	三、電腦操作能力
	備註

	
	1. 
	
	 FORMCHECKBOX 
精通      FORMCHECKBOX 
中等       FORMCHECKBOX 
略懂
	

	
	
	
	 FORMCHECKBOX 
精通      FORMCHECKBOX 
中等       FORMCHECKBOX 
略懂
	

	
	四、人格特質
	備註

	
	1. 
	

	
	2. 
	


