
指導教師說明會
教發中心主任 鄭瑋宜

學年度第一學期

一 ：



涉及 或工作日期異動時，請先聯繫教發中心，確認後續加保及行政作業。

一 五

五

｜重要行政時程總覽

指導教師說明會 完成 推薦 工作說明會 學生完成值表及資料 執行期間

一

日

三
日 前
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學生若已於本校其他單位工讀並採月投保者，因無法重複加保，請勿聘任

推薦與意願確認

• 推薦前請務必明確告知工作事項

• 須取得學生本人同意後方可推薦

• 原則上每位學生擔任 門課程 為限

工作說明會

• 時間： 三

• 地點：校本部 、醫學院

• 未參加者不得參與優良 遴選

資格限制與申請

• 不可為當班修課學生

• 低年級學生不可擔任高年級課程

• 大二學生或成績未達標者，請由老師填

寫【教學助理推薦表】

外籍生聘任規定

• 須持有有效之 工作證 方可排班

• 請確認居留證與工作證皆在有效期限內

教學助理 的推薦條件
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｜角色與職責



重要提醒｜不得單獨代為授課，亦嚴禁指派私人事務。

薪資應由

本人全額領取

• 協助課堂教學操作與器材管理

• 引導小組討論與課堂互動

• 協助準備教材與實驗室器材

教學輔助

• 協助解決學生疑難

• 帶領課程演習

• 管理課程平台並回覆提問

課後輔導

教學助理 的職責範疇

不得要求 繳回；

不得挪用與職務無關

之用途
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課程開始執行前，請 填寫值班表，並於 前上傳至日

｜行政節點每月應繳交文件清單

所有文件下載及繳交皆在 平台執行
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每月應繳交文件最晚於 完成上傳「 」平台

協助提醒 每月按時完成資料繳交，文件經指導教師簽章確認後，作為薪資核算之依據

次月第一週內
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期末成果報告



法律問題一：勞僱關係與保險規範

• 學生與學校間具提供勞務、獲取報

酬及從屬關係，即屬僱傭關係

• 適用《勞動基準法》規範，享有工

作期間的勞動權益保障

• 雙方需簽訂勞動契約

勞僱型契約定義

• 勞工保險：於工作日當天辦理加保

• 加保除法規要求，更是對學生工作安全的保障

• 採日投保；若已在校內其他單位擔任月投

保工讀生 如安全組、計畫案兼任助理 ，不可

重複聘任為

強制加保項目
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如因未依規定辦理而衍生勞保、勞動權益或其他爭議，應依法及依校內規定承擔相關責任。

｜法規與保險



五項督導責任

• 督導 參與工作說明會與培訓研習

• 安排合規工作內容與課後輔導

• 學期初排定值班表，落實簽到簽退

• 值班異動依期限辦理

• 督導各項表單填報與繳交

工作安排：學習優先

• 可協助教學活動、資料蒐集、平台管理、教材製作

• 不得獨任教學、評閱作業／考卷

• 不得擔任教師私人助理或行政助理

值班與保險：三步驟

• 學期初：排定值班表

• 日常：依表簽到、簽退，以利加保

• 異動：提前完成變更作業

資料清單與責任

• 工讀紀錄表

• 學生輔導簽到表

• 成果報告書

關鍵期限： 個工作天 含 前
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法律問題二：義守勞僱型 指導教師切結書

核心原則：以學生學習與勞動權益為優先，落實督導責任



： 需更換時段該如何處理？

： 需事先徵得老師同意，

並至少於 天前告知教發中心重

新辦理加保作業。

： 表現不如預期怎麼辦？

：若 無法達到課程要求

目標，請隨時向教發中心反映

，以協調輔導或更換人選。

：如何進行 期末評鑑？

：除期末成果報告外，

請老師填寫期末問卷，作為

優良 選拔及未來續聘之

重要參考依據。
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教師常見問題 ｜常見問題



感謝您的參與
共同營造優質教學環境

承辦人

教學發展中心 李姿慧

聯絡電話

電子郵件

辦公地點

行政大樓 樓


