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教學助理授課教師確認
【操作手冊】

113年12月版
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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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◦ 教師收到信件後進入下面路徑
◦ inccu校務資訊系統 → 行政資訊系統 →助理人

員相關作業→教學助理授課教師確認

◦ 請點選紅框處【教學助理授課教師確認】
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◦ 進入系統後，授課教師可以檢視目前待確認的進用單。

◦ 請點選【檢視】進入進用單(紅框處)
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◦ 點選檢視後可以確認
本次進用教學助理詳
細資料。

◦ 確認資料無誤後請點
選【教師確認】(紅
框箭頭處)



2025/8/19

6

2025/8/19

◦ 點選【教師確認】會跳出視窗，需再次確認。

◦ 點擊【確認】，教師確認結束，進用流程將換到學生自填階段。

◦ 系統將發信提醒教學助理至新進人員系統自填。
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◦ 如授課教師反悔並點下撤
案

◦ 於下個頁面填寫撤案理由
後，點選紅箭頭處【撤
案】。


