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•輸入進用資料並至簽核系統送出

•單位主管核章，約3個工作天進用單位

•確認進用資料是否正確

•單位主管核章，約3個工作天

•簽核流程完畢，系統發信提醒後續流程
員額審核單位

•員額審核結束，系統發信通知授課教師至inccu
確認授課教師確認

•老師確認完後，系統寄信提醒同學自填教學助理自填

•請於兩個工作天前上午8點完成並送出。

•假設為9/1進用，請於8/28早上8點前完成填寫人事室收件

•一式兩份，流程完成後列印兩份簽章並用印

•起聘日後第4個工作天開始發信提醒上傳(進用單
位、教學助理)

契約書上傳

進用流程圖
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◦如欲進用教學助理，請按照下面路徑進入:
◦ inccu校務資訊系統 → 行政資訊系統 →助理人員相關
作業 → 教學助理申請

◦點選紅框處【教學助理申請】。



◦ 登入後畫面如圖所示

◦ 上方選擇【教學助理進用】
(上方紅色框)

◦ 點選【新增助理】即可創
立進用單(中間紅框處)
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◦ 選擇【新增助理】後畫面如圖
所示

◦ 分為四部分:

1. 進用人員資料及聘期

2. 課程及授課教師確認

3. 月薪及經費代碼確認

4. 附件上傳
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◦ 輸入學號後，系統會自動帶
出學生資料(紅色框內)。

◦ 如為身障生或是外籍生則需
額外填寫相關證號及日期。

◦ 聘期起迄日選擇完畢後點選
【暫存】(紅色箭頭處)。

◦ 進用人員資料及聘期

◦ 如學籍狀態顯示【註冊】

◦ 不必上傳在學證明。
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◦ 於紅框處輸入【科目代碼】並選擇助理類別後，系統會帶出課程資料(紅框處)。

◦ 如有多位授課教師，可在下方紅色箭頭處選擇主要負責後續線上確認教學助理的教師。

◦ 課程確認無誤後點選【暫存】(上方紅色箭頭)

課程及授課教師確認
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◦ 進用單詳細資料可於下方填寫。

◦ 經費代碼輸入後會自動帶出用途(紅色箭頭處)

◦ 完成填寫後點選暫存(紅框處)

月薪及經費代碼確認
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◦ 最後附件上傳請先選擇檔案類型，例如:工作說明書、居留證……等。

◦ 選擇完檔案類型後，點選【選擇檔案】，並根據類型選擇指定檔案

◦ 完畢後點選【上傳檔案】，檔案格式PDF/JPG皆可。

◦ 上傳完畢後點擊【單位確認】即完成進用單。

附件上傳

狀態為註冊者，不必上傳。

1

2 3
上傳完畢後點擊
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◦ 創立好進用單，接著創立員額申請單。

◦ 點選【員額申請作業】
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◦ 進入員額申請作業畫面

◦ 點選【新增員額表】。(紅框處)
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◦ 先選擇【經費代碼】

◦ 輸入所需總經費，【現已申請】請輸入前㇐次以申請之金額。

◦ 員額現況如無進用身障生請於獲配員額選擇4，【已聘人數】請輸入前㇐次進用的人數，本
次預計要聘用人數系統會自動計算勾稽之進用單數量。

◦ 身障人數如無請填0

◦ 全部填寫完畢請按【暫存】
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◦ 員額單創立完成後，回到此畫面。

◦ 先將想勾稽的進用單打勾

◦ 選擇員額單號

◦ 點選【勾選加入員額表單】。(紅箭頭處)
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◦ 勾稽完成後回到員額申請作業畫面

◦ 找尋剛以勾稽之員額單，點選右方【編輯】
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◦ 勾稽完成後員額申請單下方，會顯示已勾稽之進用單。

◦ 員額單資料確認無誤後點選送至簽核流程。
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◦ 成功送出後會跳出此提醒

◦ 請記得於簽核流程系統內確認並附加雇主試算表。
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◦ 進入簽核系統，點開進用單號。

◦ 於承辦人核章處核章，並附上雇主試算表後送出流程。

◦ 後續經過系主任及院⾧核章後，才會到經費來源單位(員額審核單位)。

承辦人

承辦人

系主任

院長
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◦ 待經費來源單位之㇐級單位主管核章後，系統將會透過電子郵件通知授課教師確認。

◦ 系所及學生亦會收到郵件通知。


