
操作說明

教學助理
EZ-COME系統
出勤記錄系統

202305



建議

使用Google Chrome



作業流程



TA填寫EZCOME資料



EZCome系統位置：
學校首頁下方快速連結



EZCome聘任申請1/4

網址 : http://psf.nchu.edu.tw/EZcome/

http://psf.nchu.edu.tw/EZcome/


EZCome聘任申請2/4
1. 填入「身分證字號」
2. 填入「校內計畫編號」→TC30

3. 拉選「職稱」 → 「教學助理」
4. 填寫「出生日期」
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EZCome聘任申請3/4
5. 填入「人員姓名」
6. 填入「課程編號」→b001，填完後按「Tab」鍵
7. 稍待一會，待系統更新「執行單位」與「聘任單位主

管」，務必確認執行單位為學籍所屬單位&聘任單位主
管為學籍所屬主管，如不同請自行變更

8. 填寫「驗證碼」後「提交送出」
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EZCome聘任申請4/4

註冊成功，重新登入



EZCome聘任申請-授課教師未簽核

授課教師須先於學務系統簽核課程TA資料，
如授課教師尚未簽核，TA無法進行聘任申請。



EZCome登入

1. 填入「帳號」→ 身分證字號
2. 填入「密碼」→ 預設為出生年月日6碼
3. 拉選「教學助理」登入
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勾選已閱讀個資蒐集聲明



勾選實驗室/研究室保密同意書



勾選契約進用人員通報查詢作業說明



變更密碼



變更密碼後重新登入EZCome

網址 : http://psf.nchu.edu.tw/EZcome/

http://psf.nchu.edu.tw/EZcome/


EZCome資料填寫流程1/13

1. 聘任須知

2. 同意聲明

3. 基本資料

4. 聘任資料

5. 文件列印

6. 應繳文件

7. 申請案送出

8. 進度查詢

9. 聘任申請表



EZCome聘任資料填寫流程2/13

聘任須知

同意聲明

基本資料

聘任資料

計畫經歷

眷屬投保

文件列印

應繳文件

計畫資料

申請案送出

進度查詢

聘任申請表

勾選已閱讀「聘任須知」內容



EZCome聘任資料填寫流程3/13

聘任須知

同意聲明

基本資料

聘任資料

計畫經歷

眷屬投保

文件列印

應繳文件

計畫資料

申請案送出

進度查詢

聘任申請表

勾選已閱讀「同意聲明」內容



EZCome聘任資料填寫流程4/13

聘任須知

同意聲明

基本資料

聘任資料

計畫經歷

眷屬投保

文件列印

應繳文件

計畫資料

申請案送出

進度查詢

聘任申請表

「基本資料」填寫/確認後送出



EZCome聘任資料填寫流程5/13

聘任須知

同意聲明

基本資料

聘任資料

計畫經歷

眷屬投保

文件列印

應繳文件

計畫資料

申請案送出

進度查詢

聘任申請表

確認聘期起/迄與月支金額無誤後，點選「送出」。
注意：
1.擔任多課程TA，聘期起迄須相同，請確認月支金額為
多課程月支金額加總。

2.已完成簽核的聘案如有異動，原聘案須中止後再重新跑新聘案。



EZCome聘任資料填寫流程6/13

聘任須知

同意聲明

基本資料

聘任資料

計畫經歷

眷屬投保

文件列印

應繳文件

計畫資料

申請案送出

進度查詢

聘任申請表

兼任教學助理
無須填寫



兼任教學助理無須填寫。
健保加保業務請詢問本

校人事室

EZCome聘任資料填寫流程7/13

聘任須知

同意聲明

基本資料

聘任資料

計畫經歷

眷屬投保

文件列印

應繳文件

計畫資料

申請案送出

進度查詢

聘任申請表



EZCome聘任資料填寫流程8/13

聘任須知

同意聲明

基本資料

聘任資料

計畫經歷

眷屬投保

文件列印

應繳文件

計畫資料

申請案送出

進度查詢

聘任申請表

下載並簽屬勞動契約書，系統不上傳(至少保存5年)。

僅擔任通識課程教學助理(TA)，紙本勞動契約書由通識中心

主管簽核；多課程TA如由不同單位聘任，例如同時擔任通識
課程TA(聘任單位為通識中心)與系所課程TA(聘任單位為系
所)，各聘任單位主管均須簽核勞動契約書。



EZCome聘任資料填寫流程9/13

聘任須知

同意聲明

基本資料

聘任資料

計畫經歷

眷屬投保

文件列印

應繳文件

計畫資料

申請案送出

進度查詢

聘任申請表

1. 點選「勞安衛教訓練證明」→「選擇檔案」 → 「送出附件」
#教學助理聘任須上傳勞安衛教育訓練證明，未取得證明者請至校內研習暨演講活動
報名系統報名上課 (如仍有疑問請洽環安中心，校內分機589)

2.外籍生須檢附效期內居留證正反面及工作許可函檔案(請併檔
後上傳)。點選「居留證、工作許可函」 → 「選擇檔案」 → 

「送出附件」。「上傳附件檔」欄位有序號，表示有上傳資料
4. 點選「存檔」
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https://psfcost.nchu.edu.tw/registration/?ACTID=3956


EZCome聘任資料填寫流程10/13

聘任須知

同意聲明

基本資料

聘任資料

計畫經歷

眷屬投保

文件列印

應繳文件

計畫資料

申請案送出

進度查詢

聘任申請表

查詢本聘案計畫相關資料



EZCome聘任資料填寫流程11/13

聘任須知

同意聲明

基本資料

聘任資料

計畫經歷

眷屬投保

文件列印

應繳文件

計畫資料

申請案送出

進度查詢

聘任申請表

以上各步驟資料都確認無誤，送出申請案



EZCome聘任資料填寫流程12/13

聘任須知

同意聲明

基本資料

聘任資料

計畫經歷

眷屬投保

文件列印

應繳文件

計畫資料

申請案送出

進度查詢

聘任申請表

TA申請案送出後，須經▲學籍單位主管 ▲環安中心審核
1.學籍單位主管簽核後，單位主管欄位會有審核時間
2.環安中心簽核後聘案完成
3.如有退件，下方會出現說明原因
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EZCome聘任資料填寫流程13/13

聘任須知

同意聲明

基本資料

聘任資料

計畫經歷

眷屬投保

文件列印

應繳文件

計畫資料

申請案送出

進度查詢

聘任申請表

聘案通過後，無法再修改填寫內容，
僅能由聘任申請表查詢。



TA填寫/列印出勤紀錄



出勤記錄系統位置1/2：
學校首頁下方快速連結→

個人所得報帳e網



出勤記錄系統位置2/2：
教學助理→出勤記錄系統



出勤記錄系統

http://psf.nchu.edu.tw/punch/

2

1

1.填寫「帳號」：身分證字號
2.填寫「密碼」：出生年月日6碼
3.點選「登入」

3

http://psf.nchu.edu.tw/punch/


1.依限定之格式填寫「日期」「簽到時間」「簽退時間」
「時數」「工作內容」，選擇校內計畫編號「TC30b001」
2. 點選「新增」。
注意：擔任多課程TA，工作內容須分別註明課程名稱與選課
號碼，以利課程單位承辦人核對資料。

1

2

新增出勤紀錄



刪除出勤紀錄

擔任多課程TA，工作內
容須分別註明課程名稱
與選課號碼，以利課程
單位承辦人核對資料。



列印出勤紀錄

1.選擇「出勤紀錄表列印」
2.選擇「校內編號」： TC30b001

3.選擇列印「日期」起迄，所選之列印日期起迄區間須在聘任期間內
4.點選「列印」
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出勤紀錄列印資料畫面


