三之三、教研事項
（六） 研究發展事項

一、目的：

為因應國內外學術研究環境之趨勢，並延續創辦人聖嚴法師之辦學理念，本校設置研究發展組，綜理研究計畫管理、研究獎勵規劃、校務評鑑等行政業務；在全球化、國際化及資訊化的大環境下，期能藉由以上業務之推動屹立於世界潮流中，除不被淘汰外更加精進 於學術發展、校內研究能量之激發，並藉由教學、行政品質管控機制以增進組織效能，實現本校研發競爭力之目標。

二、適用範圍：

凡本校研究發展事項相關作業程序，均依照本制度辦理。研發組之職務內容、執掌法規，與內控要點皆有直接明確的勾稽對照。
三、作業說明：

本校的研究發展事項，在研究計畫管理層面，擔任科技部、教育部等公部門專題研究計畫以及其他產學合作計畫之行政服務窗口；在研究倫理面向，推動校內研究倫理教育事項；在研究獎勵規劃上，推動師生出國發表論文補助、獎勵編撰教材、科技部研究獎勵等面向；在校務評鑑上，設立校務評鑑工作小組以建立自我評鑑機制。
為使能有效且順暢運作前述事項，建置各業務項目之SOP標準作業程序，使相關業務在執行時有所依循，故建立此項控制制度，以提高行政效率，並落實本校提升教學研究質量之目標。
研發-9.  教師申請教學助理相關作業

1. 流程圖：

1.1. 教師申請教學助理及相關流程圖




2. 作業程序：

2.1.　　教學助理之名額配置：

2.1.1.　　教學助理的類別：分為通識教學助理、專業教學助理、研修教學助理三類。

2.1.2.　　教學助理配置原則：

2.1.2.1.　　語文課程選課達20人以上得申請1名教學助理。

2.1.2.2.　　校共同必修每20人得申請1名教學助理。

2.1.2.3.　　通識課程達30人得申請1名教學助理。

2.1.2.4.　　專案課程（計畫）視課程需求得申請1名教學助理，但各學系或學群每學期至多1案。

2.1.　　申請方式：

2.1.1.　　申請對象：本校專任老師或專案（計畫）課程負責教師提出申請。

2.1.2.　　教學助理配置原則：申請時間：每年上學期1月10日與下學期6月10日前向研究發展組提出申請。
2.2.　　教學助理之名額配置：

2.2.1.　　教學助理的類別：分為通識教學助理、專業教學助理、研修教學助理三類。

2.2.2.　　教學助理配置原則：

2.2.2.1.　　語文課程選課達2015人以上得申請1名教學助理。

2.2.2.2.　　校共同必修每20人得申請1名教學助理。

2.2.2.3.　　通識課程達320人得申請1名教學助理。

2.2.2.4.　　專案課程（計畫）視課程需求得申請1名教學助理，但各學系或學群每學期至多1案。其他課程：非屬上述類型之外，每學期配置3案為原則，每案得申請1名教學助理。
2.3.　　申請條件與應備文件：

2.3.1.　　本校專任老師或專案（計畫）課程負責之專、兼任教師提出申請。

2.3.2.　　申請時間：上學期申請時間至12月15日止、下學期申請時間至 5月15日止。

2.3.3.　　申請文件：TA課程教學發展計畫申請表（教學發展計畫概述、課程大綱、教學助理之工作規劃、預期成果）。

2.4.　　申請、審查流程：

2.4.1.　　教師將申請案送至系、學群。

2.4.2.　　教學單位統一送至教學卓越發展委員會或教研會議審查辦理。

2.5.　　教學助理遴用與管理。

2.5.1.　　遴選原則：以本校博碩士生為優先，由授課教師或申請人自行遴選，惟修習該課程之學生不得擔任該課程教學助理。

2.5.2.　　薪級資格：學士生每月5,000 元，碩士生每月 8,000 元，博士生每月 10,000 元。每學期至多4.5個月計薪。

2.5.3.　　執行期程：上學期為8月1日至1月31日、下學期為2月1日至7月31日。專案課程（計畫）視課程需求得申請1名教學助理，但各學系或學群每學期至多1案。
2.5.4.　　研習、培訓活動：由教學卓越發展委員會主辦，目的使教學助理瞭解應盡之工作義務以及如何輔助教師教學。

2.6.　　請款與例行性考核：

2.6.1.　　每月繳交「工時紀錄表」至教務組、研發組存查考核。

2.6.2.　　針對教學助理協助項目，期末進行問卷與滿意度調查，並進行考核作業，通過考核評鑑者，頒發教學助理證書以茲獎勵。

2.6.3.　　教學助理需協助教師彙整「課程教學成果」提報教學卓越發展委員會，並參與教學TA期末成果發表，報告學期成果與心得。

2.7.　　考評項目：

2.7.1.　　培訓與成果發表等活動出席情況。

2.7.2.　　課程發展之內涵與成果（課程E化：課程教材與成果上網情形）。

2.7.3.　　教學助理之工作成效、滿意度問卷調查表。

3. 控制重點：

3.1.　　教師課程之項目符合規定、課程應達要求人數。
3.2.　　每月5日前繳交「工時紀錄表」辦理經費請領。

3.3.　　期末二個月內，老師繳交「課程教學成果報告」與教學助理繳交「成果心得報告」。
3.4.　　教學卓越發展委員會，每年定期舉辦教學助理研習成長講座。
4. 使用表單：

4.1.　　獲補助教學助理課程教學成果報告。

4.2.　　教學助理成果心得報告。

4.3.　　工時紀錄表。

4.4.　　TA課程教學發展計畫申請表。

5. 依據及相關文件：

5.1.　　法鼓文理學院教學助理實施作業要點。

通過





不通過





10. 研發組：


結案歸檔











2.1語文課程


(20位學生以上)





2.2校共同�必修


(20位學生以上)





2.3通識課程


(30位學生以上)





2.4專案課程


(視需求)





3. 符合規定之授課教師教師：


繳交申請表





4. 研發組：�彙整申請案後，提報會議





11. 研發組：


通知教師





6. 研發組：


公告審查結果，授課教師並開始執行





7. 教學助理：


執行業務並核實填寫工作日誌





8. 教學助理：


每月月底前繳交工讀印領清冊請款





9. 教師與教學助理：


提報教學成果期末報告，


送至教學卓越發展委員會報告











1. 研發組：公告申請時間�上學期至12月15日；�下學期至5月15日














5. 會議審查:�教研會議或教學卓越�發展委員會





此圖作廢，�修訂之流程圖，請至下一頁





不通過





3. 研發組：�彙整申請案後，籌組「教學助理審查委員會」


以書面或會議形式進行審查





4.1. 研發組：


通知教師











4. 教學助理審查委員會:�審查符合規定之申請案





本委員會由副校長、系主任、


學群長、教務組組長、


研究發展組組長組成





  審查項目：


1. 課程計畫之完備性


2. 教學助理工作規劃之完善性


3. 提昇教學發展與學習支持�   之預期成果的可能性


4. 其他有關課程與教學品質�   之提昇與創新性。





申請對象：由本校專、兼任老師提出申請





申請表











1. 授課教師：


每年於規定截止日期內向研發組提出申請(上學期1月10日與下學期6月10日前)











2.1語文課程


(15位學生以上)





2.2校共同必修


(20位學生以上)





2.3通識課程


(20位學生以上)





2.4專案課程


(視需求)





每學期配置3案為原則，每案得申請1名教學助理





通過





9. 研發組：


公告課程教學成果後�結案歸檔





5. 研發組：


公告審查結果，授課教師


開始遴聘教學助理





7. 教學助理：


執行業務填寫工作週誌且每月月底前


繳交工讀印領清冊核銷請款





8. 教師與教學助理：


彙整課程教學成果或教材


送交研究發展組





工作週誌、時數登記表





雇主應負擔勞保費、健保費、勞退費，以一次請購逐月核銷方式辦理





6. 課程所屬教學單位：


協助教學助理聘僱到職程序


與工作酬金之請購作業
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