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一、 申請流程 

1. 教學助理 TA 申請流程(學生申請 導師審核) 
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2. 教學助理 TA 媒合流程(授課教師 媒合學生) 
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3. 教學輔導員 申請流程 

 

輔導員申請

導師審核
授課老師

審核

系主任審核

中心審核

完成申請

是 是

是 是

是

是

否(填寫說明)

否(填寫說明)
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二、 系統操作說明 

1. 系統登入 

⚫ 系統首頁： 

https://ta.csmu.edu.tw/ 

⚫ 功能說明： 

老師與同學使用「校務資訊系統」帳密，採單一登入系統或本首

頁提供 的登入介面，登入本系統。 

提供最新消息與近期上傳的活動紀錄。 

 

  

https://ta.csmu.edu.tw/
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2. 個人資訊看板 

提供當下學年學期的資訊統計，統計資訊如下： 

⚫ 待核准的教學助理 TA 申請數 

⚫ 待媒合的教學助理 TA 申請數 

⚫ 待核准的教學輔導員申請數 

⚫ 待媒合的教學輔導員申請數 

⚫ 預警名單待輔導數 

⚫ 預警名單已輔導數 
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三、 教學助理 TA 

1. 申請(學生申請 導師審核) 

⚫ 操作路徑：教學助理 TA → 教學助理 TA 申請 

⚫ 功能說明：提供導師核准教學助理 TA 的申請與進度查看。 

⚫ 操作說明： 

A. 進入頁面後，即可看到已申請待核准的教學助理 TA 申請資訊。 

B. 點選歷年資訊時，可查看此學生的歷年擔任教學助理 TA 的資訊。 

C. 點選編輯時，可編輯學生每周提供的時間範圍。 

D. 提供核准與拒絕的功能，如老師要拒絕時，需填入說明。 

E. 申請資訊提供四大類別，待核准、已核准、已拒絕、學生自行取消。 
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2. 媒合(授課教師 媒合學生) 

⚫ 操作路徑：教學助理 TA → 教學助理 TA 媒合 

⚫ 功能說明：授課教師媒合申請教學助理 TA 與進度查看。 

⚫ 操作說明： 

A. 進入頁面後，授課教師可挑選當學期要申請的課程名稱並填寫需求說明與主要工

作內容規劃與其他說明事項。 

B. 上傳「教學助理申請書」。 

C. 勾選要媒合的時段，選擇完畢後點選 媒合 按鈕。 

D. 在最下面會顯示此時段可媒合的學生資訊。 

E. 點選歷年資訊，可查看此教學助理 TA 歷年擔任的相關資訊。 

F. 點選申請，即可進行媒合。 

G. 經系主任簽核 

⚫ 相關說明 

A. 點選媒合後，會回到申請列表，等待中心與教學助理 TA 的確認。 

B. 老師可以點選新增媒合，為其他課程申請教學助理 TA。 
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C. 如老師於本學期尚未開啟媒台申請，系統會提示並自動跳回媒合列表。 
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3. 功能項目：教學助理 TA 評核/管考 

⚫ 操作路徑：教學助理 TA → 教學助理 TA 評核/管考 

⚫ 功能說明：於期末時，由系統管理員建立並發送 E-MAIL 通知老師填寫，對於教學助

理 TA 的教學過程提供資訊填寫(使用問卷模式) 。 

⚫ 操作說明： 

A. 於課程列表點選前往評核，即可進入填寫畫面。 
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4. 學習紀錄表查看/審核 

⚫ 操作路徑：教學助理 TA → 學習紀錄表查看/審核 

⚫ 功能說明：可查看與審核教學助理 TA 填寫的學習紀錄表。  

⚫ 操作說明： 

A. 進入頁面後，老師可點選 學習紀錄表查看/審核，系統將展開教學助理 TA 所填

寫的所有資訊，並提供核准與退回功能。 

B. 提供學習紀錄表會出 EXCEL 與 PDF 檔案，當作教學成果使用。 
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5. 成果報告 

⚫ 操作路徑：教學助理 TA → 教學助理 TA 成果報告 

⚫ 功能說明：於期末時，由系統管理員建立並發送 E-MAIL 通知老師填寫。 

⚫ 操作說明： 

A. 於課程列表點選前往填寫/檢視，即可進入填寫畫面。 

B. 可上傳課程照片。 
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6. 媒合歷史資訊 

⚫ 操作路徑：教學助理 TA > 教學助理 TA 媒合歷史資訊 

⚫ 功能說明：查看歷年申請的教學助理 TA 資訊。 

⚫ 操作說明： 

A. 進入頁面後，顯示老師歷年所有申請過的教學助理 TA 資訊。 
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7. 完整流程圖 
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8. 期中預警輔導紀錄表(導師填寫) 

⚫ 操作路徑：教學輔導員與受輔學生管理 → 受輔學生管理→ 預警名單 

⚫ 功能說明：於期中考過後，由系統管理員匯入期中預警資料並發送 E-MAIL 通知導

師，進行關懷輔導並填寫「期中預警輔導紀錄表」。 

⚫ 操作說明： 

A. 於資訊列表點選學生前往 新增批次紀錄，即可進入填寫期中預警輔導紀錄。 
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四、 教學輔導員 

1. 申請 

⚫ 操作路徑：教學輔導員 > 申請 

⚫ 功能說明：提供導師、授課老師、系主任 檢視當前教學輔導員之申請進度並提供核准

與退回功能 

⚫ 操作說明： 

A. 進入頁面後，即可看到教學輔導員申請資訊列表 

B. 導師、授課老師、系主任可點選核准或點選拒絕時輸入說明 

C. 導師與授課老師核准後，系主任才能核准 

D. 提供資料檢視功能，查看詳細的申請資訊 

 

2. 輔導紀錄 

⚫ 操作路徑：教學輔導員 > 輔導紀錄 

⚫ 功能說明：導師、授課老師與系主任能夠檢視輔導紀錄與下載相關的佐證資料查看 
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⚫ 操作說明： 

A. 進入頁面後，點選輔導紀錄即可檢視所有資訊 

 

3. 成效評估表 

⚫ 操作路徑：教學輔導員 > 成效評估表 

⚫ 功能說明：如輔導員已完成輔導心得填寫，導師、授課老師與系主任於期末時可填寫

成效評估表，並可以檢視填寫進度並提供退回功能 

⚫ 操作說明： 

A. 進入頁面後，點選成效評估表則顯示所有人員的填寫資狀態，包含教學輔導員的

輔導心得與所有老師的教學評估表等資訊 

B. 點選 TA 輔導心得與成效評估檢視即可顯示詳細資訊 
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