
教學助理教學助理教學助理教學助理教學助理教學助理教學助理教學助理(TA)(TA)(TA)(TA)(TA)(TA)(TA)(TA)
系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明系統操作說明
((((((((學生端學生端學生端學生端學生端學生端學生端學生端))))))))



每月工讀日之前需完成事項

�事先與老師規畫每月工作進度與工讀天數
�上工時系統預填工作日期、時間、地點、工
作紀錄，並記得點選「儲存」，才會進入投作紀錄，並記得點選「儲存」，才會進入投
保資料庫。



學校首頁

學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選學校首頁點選
<<<<<<<<<<<<<<<<學生資訊學生資訊學生資訊學生資訊學生資訊學生資訊學生資訊學生資訊>>>>>>>>>>>>>>>>
進入學生資訊系統進入學生資訊系統進入學生資訊系統進入學生資訊系統進入學生資訊系統進入學生資訊系統進入學生資訊系統進入學生資訊系統



學生系統頁面



選取課程選單

點選點選點選點選點選點選點選點選『『『『『『『『課程名稱課程名稱課程名稱課程名稱課程名稱課程名稱課程名稱課程名稱』』』』』』』』，，，，，，，，
進入填寫工讀時數頁面進入填寫工讀時數頁面進入填寫工讀時數頁面進入填寫工讀時數頁面進入填寫工讀時數頁面進入填寫工讀時數頁面進入填寫工讀時數頁面進入填寫工讀時數頁面



2.填寫完請按
『儲存』

1.填寫預計工讀日期預計工讀日期預計工讀日期預計工讀日期、、、、
開始時間開始時間開始時間開始時間、、、、結束時間結束時間結束時間結束時間、、、、
工作記錄工作記錄工作記錄工作記錄、、、、工作地點工作地點工作地點工作地點

工時表單

『儲存』

注意注意注意注意！！！！！！！！
1.日期只能填未來日期，不可填過去日期。
2.請勿列入中午及晚上用餐(休息)時間
3.請勿連續填寫8小時，例：8:00-16:00



工時表單

點選『儲存』後，
會顯示時數。



1.1.1.1.確定確定確定確定預填日期預填日期預填日期預填日期無法工讀無法工讀無法工讀無法工讀，，，，最晚於預填日期當天最晚於預填日期當天最晚於預填日期當天最晚於預填日期當天10:0010:0010:0010:00
前進行刪除前進行刪除前進行刪除前進行刪除

2.2.2.2.退案要刪除時請依下列步驟操作退案要刪除時請依下列步驟操作退案要刪除時請依下列步驟操作退案要刪除時請依下列步驟操作，，，，即可刪除紀錄即可刪除紀錄即可刪除紀錄即可刪除紀錄

刪除工時紀錄

1.1.1.1.勾選刪除勾選刪除勾選刪除勾選刪除

2.2.2.2.點選儲存點選儲存點選儲存點選儲存



每月工讀日之後需完成事項

�當天工作結束之後，立即上系統修改當天工
讀時間、地點、工作紀錄，再點選「儲存」
，該筆資料確認無誤，必須在3天內點選「，該筆資料確認無誤，必須在3天內點選「
送出」到教師、管理單位進行審核。

�月底~次月5日前繳交工作紀錄表。



確認工時資料無誤請確認工時資料無誤請確認工時資料無誤請確認工時資料無誤請
按按按按「「「「送出送出送出送出」」」」進行審核進行審核進行審核進行審核

工時表單



工時表單

2.2.2.2.等待審核結果等待審核結果等待審核結果等待審核結果
1.1.1.1.送出之後送出之後送出之後送出之後，，，，工讀工讀工讀工讀
資料會顯示在下方資料會顯示在下方資料會顯示在下方資料會顯示在下方
的歷史資料的歷史資料的歷史資料的歷史資料



列印工讀時數單

1.1.1.1.先選取月份先選取月份先選取月份先選取月份

2.2.2.2.點選點選點選點選「「「「查詢查詢查詢查詢」」」」



列印工讀時數單

下方資料列出後下方資料列出後下方資料列出後下方資料列出後，，，，點選點選點選點選「「「「列印列印列印列印」」」」



列印工讀時數單

工讀生工讀生工讀生工讀生((((簽章簽章簽章簽章))))：：：：
教學助理簽名教學助理簽名教學助理簽名教學助理簽名 主辦單位主主辦單位主主辦單位主主辦單位主

主辦人主辦人主辦人主辦人((((簽章簽章簽章簽章))))：：：：
聘用教師簽名聘用教師簽名聘用教師簽名聘用教師簽名

教學助理簽名教學助理簽名教學助理簽名教學助理簽名 主辦單位主主辦單位主主辦單位主主辦單位主
管管管管((((簽章簽章簽章簽章))))


