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◦ 教師確認後，系統發信通

知教學助理自填

◦ (政大首頁→在校學生→常
用連結→新進人員進用登
錄)

◦ 登入後畫面如圖所示

◦ 可以自行選擇以身分證或

是進用單號登入。

◦ 【新進人員登入系統】可

直接在手機操作。
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◦ 登入後選擇需填寫之進用單

◦ 點擊紅色箭頭處【進用單編號】
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◦ 進入後須詳閱告知書，才可以點

選紅框處【下一步】
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◦ 進用單聯絡資料系統會自動帶出，可確

認是否有誤需要更改。

◦ 線上直接確認勞退自提比例、確認是否

投保勞健保。

◦ 確認完成後點選紅框處【下一步】

◦ 進用資料預設為摺疊狀態，可點擊紅框

處展開查看。
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◦ 如有同時兼任其他教學助理，則會在填寫進用單時，顯示保費分攤同意書上傳區，如圖。

◦ 點擊【列印】，會跳出同意書文件，點擊【列印文件】下載，填寫完成後掃描成PDF/JPG格式，點擊【選擇檔案】上傳。

◦ 備註:

此步驟可以於系
所在教學助理申
請時，提前於
【附件上傳】完
成上傳。
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◦ 全部完成後，下一頁可以再次

檢視是否有資料有誤需修改，

確認無誤後即可送出完成教學

助理自填。

◦ 教學助理須於起聘日 (不含)前2

個工作日上午8:00前至「新進

人員進用登錄系統」填寫相關

資料送出，才能於起聘日加保、

起聘。

◦ 例如：2/17(一)為起聘日，需

於2/13(四)上午8:00前送出；

2/13(四)上午8:01送出，起聘

日則為 2/18日。


