
作業流程圖 

函請各單位就基礎暨專業課程提交教學助理申請書 (教務處) 
(約每年10月底、6月初) 

彙整並審查各單位教學助理申請 (教務處) 
(約每年12月初、7月下旬) 

函知各單位教學助理申請案審查結果 (教務處) 
(約每年12月下旬、8月初) 

獲核配教學助理之單位上網建置課程及教學助理相關資料，並
列印聘僱申請書、契約書 (一式二份)、黏貼身分相關證件影本

等，送教務處審查 (約每年1月初、8月初) 

審查通過後，至人事室辦理加保程序 
(約每年1月初、8月初) 

完成加保程序後，回傳完成核定程序之「教學助理聘僱申請書」
(教務處) 

(約每年1月中、8月中) 

各單位開始交付教學助理工作 
(原則上每年2月1日起、9月1日起) 


