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國立東華大學通識教育中心 

研究生獎助學金申請及分配作業流程 

 

一、目的 

建立完善且流暢的獎助學金申請及分配機制 

二、依據 

本校《研究生獎助學金作業要點》 

《國立東華大學通識教育中心教學助理助學金（TA）分配原則》 

三、範圍 

本中心開設之校核心課程教學助理 

四、定義 

無 

五、作業流程說明 

（一）依教務處每學期加退選後實際選課人數計算，提撥給本中心並以《國立 

      東華大學通識教育中心教學助理助學金（TA）分配原則》分配點數。 

（二）製作分配一覽表送主管陳核 

（三）寄送各課程點數明細至授課教師系所助理，兼任教師寄至本人信箱 

（四）教學助理至本中心系統申請擔任助教 

 (五) 如教學助理為大學部學生，則會簽核示 

（六）每月 25日前上傳助學金(上學期 9至隔年 1月、下學期 2至 6月) 

 (七) 每月 25日前列印印領清冊提供給教務處課務組 

（八）出納組於每月 15日前撥款至教學助理帳戶 

（九）授課教師、教學助理於期末考週填寫本學期工作評量 

（十）分配一覽表及工作月誌由本中心建檔留存 
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七、作業流程圖 

 

   權責單位或人員            作業流程           相關表單或注意事項 

教務處核發獎

助學金 

計算各課程時數 

每月25日前上傳助學金(上學

期9至隔年1月、下學期2至6月) 

 

結束 

教務處課務組承

辦人 

承辦人 

承辦人 

教學助理 

承辦人 

至線上公文系統上簽並

附件本學期大學部教學

助理名單予分層主管核

示。 
研究生 

將申請人學號及

時數統鍵入系統 

出納組於每月15日前撥款至

教學助理帳戶 

列印印領清冊送至課務組(上學

期9至隔年1月、下學期2至6月) 

 

承辦人 

承辦人 

授課教師 

教學助理 

主管審核 主任 

寄送點數通知至相關人員

信箱 

教學助理至線上申請 
大學生 會簽 

核示 

印領清冊 

授課教師、教學助理於期末

考週填寫本學期工作評量 

時數分配表、工作月誌及工

作評量由本中心建檔留存 

出納組 

承辦人 

承辦人 

依據教務處書函 

製作時數分配表 

系所通知單 

線上填寫評量 

每月25日前彙整工作月誌(上

學期9至隔年1月、下學期2至6月) 

 

承辦人 工作月誌 
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