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作業流程



登入「興大入口」



點選「各系統入口」→ 「學務資訊系統」



進入教學助理指定作業→TA指定



進入TA指定→確認系所、學期

1.點選「TA/AA指定」
2.選擇所屬系所(如為多個系所的承辦人)
3.確認聘任學期，點選「選擇」
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設定TA與經費：建議用「匯入」功能

1.點選「匯入」功能
2.下載「範本」，依範本欄位格式填入資料
(一個學號+一個選課號碼+一個聘期起迄→一筆資料)

3.點選「選擇檔案」後「上傳」



匯入完成畫面

設定TA與經費：匯入後經費設定完成



或依以下TA指定&經費設定步驟1/5

1

1.點選「TA/AA指定」功能
2.填入TA 學號或姓名
3.點選「查詢」
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1. 勾選人
2. 點選課程
3. 點選「指派TA」

TA指定&經費設定步驟2/5
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TA指定&經費設定步驟3/5

TA姓名後會出現所設定的課程選課號碼，
表示設定完成，接著進入經費設定。



1. 點選「TA經費設定」
2. 設定聘期起/迄
3. 選擇經費來源
4. 設定經費(月支金額)

5. 設定授課教師
6. 記得按「儲存」(最後一頁)

TA指定&經費設定步驟4/5
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TA指定&經費設定步驟5/5

經費設定完成畫面



通知授課教師

1. 勾選授課教師
2. 填寫郵件內容
3. 點選「寄出」
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通知TA

1.勾選TA
2.填寫郵件內容
3.點選「寄出」
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空白

TA資訊查詢

檢視TA於EZCome聘任進度

學生尚未申請或尚未完成填寫EZCome聘任

學生已填寫EZCome，學籍主管尚未簽核

學籍主管已簽核EZCome(資料已送加保)，
環安中心尚未簽核

學籍單位主管或環安中心退件



課程資訊

當學期開課一覽表



可查詢所屬系所TA加保狀況

學生勞保資料



教學助理指定作業→TA授課審核：
可查詢授課教師簽核情形
亦可代理授課教師簽核(須授課教師設定代理)

查詢授課教師是否核章



教學助理指定作業→TA授課審核：
查詢授課教師是否設定代理

有設定代理人會出現代理人職編



月費報支流程



核對出勤

紀錄表

確認

「TA月費」

報支金額

承辦人

線上簽核

總主持人

(課程單位主管)

線上簽核

當月報支

完成

月費報支流程



作業流程



TA月費-TA月費設定1/3

1

1.點選「TA/AA月費」
2.選擇「TA/AA月費設定」
3.確認報支之系所/月份後按「選擇」
4.勾選欲報支人員
5.確認報支金額
6.無誤後點選「儲存」
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TA月費-保費資料2/3

點選「TA/AA月費」，可看到相關保費資訊



TA月費-出勤紀錄3/3

點選「TA/AA出勤紀錄」，可查詢相關內容填寫

尚未填寫



TA月費呈核-TA月費資訊1/2

1

1.點選「TA月費呈核」
2.選擇「TA月費資訊」
3.選擇所屬系所(如為多個系所的承辦人)
4.點選「選擇」→畫面會顯示所有「教學助理」的資訊(如下頁所示)
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TA月費呈核-TA月費資訊畫面2/2



TA月費呈核-承辦人簽核

1. 點選「TA月費呈核」
2. 確認系所名稱，點選「選擇」
3. 點選最後一頁右下角「呈核」
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TA月費呈核-單位主管簽核1/2

1. 點選「總主持人審核」
2. 確認系所名稱，點選「選擇」
3. 點選最後一頁右下角「核章」



TA月費呈核-單位主管簽核2/2

→「承辦人」欄位有顯示呈核日期
→「開課單位主管」有顯示核章日期

★ 2個皆有核章，系所端月費簽核才算完成



1.確認系所名稱，點選「選擇」
2.輸入「職員編號」
3.點選「授權」

主管權限授權
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主管取消授權
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1. 確認系所名稱，點擊「選擇」
2. 點選「取消授權」


