
國立勤益科技大學教務處 

教師成長課程認證標準作業流程 
1.目的：將舉辦教師成長課程認證過程作業標準化，以利業務籌辦與交接。 
2.依據：國立勤益科技大學教師成長課程認證辦法。 
3.範圍：各教學單位之專任教師。 
4.權責：詳如 5作業說明。 
作業流程 權責單位 

(負責人/分機) 
執行時間 相關表冊 
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2.活動結束後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活動舉辦當學

期結束後二十

天內 

活動舉辦當學

期結束後三十
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3.國立勤益科

技大學教師成

長活動時數認

證-校內活動簽

到表。 

教師成長課程時數

認證 

 

 

活動登錄截止 

彙整教師分數送 

各教學單位備查 

 

校外活動 

檢附相關證明並

填寫「教師成長

時數認證表」 

校內活動 

填寫「教師成長 

時數認證表」 

各學院及教學單

位 

 

教學資源組 

彙整登錄與公告 
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各單位收件後

十天內 

 

 

5.作業說明： 

 

5-1、校內活動→校內各單位舉辦之相關研習活動 

校外活動→校外舉辦之相關研習活動 

 

5-2、校內→填寫「教師成長時數認證表」： 

各單位舉辦活動時，需於兩週前依活動資訊填寫「教師成長時數認證表（校內活動）」。 

校外→檢附相關證明並填寫「教師成長時數認證表」： 

教師參與校外活動結束後，須檢附相關研習證明並填寫「教師成長時數認證表（校外活

動）」。 

 

5-3、校內→教學資源組彙整登錄與公告： 

將「教師成長時數認證表（校內活動）」送至教學資源組彙整登錄及公告。 

校外→各學院及教學單位認證通過： 

教師參與校外活動檢附之相關證明通過各學院及教學單位認證。 

 

5-4、校內→舉辦活動： 

該學期資料更正 

結案 

 



 
 

依申請日期確實辦理活動。 

 

5-5、教師成長課程時數認證：由教學資源組至「教師成長課程時數認證平台」登錄時數與分

數： 

校內→各單位於活動結束後，須檢附活動簽到單(影本)至教學資源組，以便根據簽到名

單登錄時數與分數。 

校外→將參與活動之相關證明送至教學資源組登錄時數與分數。 

 

5-6、活動登錄截止： 

   各單位及教師申請教師成長時數認證作業，應於該活動舉辦當學期結束後二十天內辦理 

   申請與認證。 

 

5-7、彙整教師分數送各教學單位備查： 

教學資源組應於每學期結束後三十天內彙整教師出席狀況及分數，並送各教學單位備

查。 

 

5-8、該學期資料更正 

   若對該學期分數有疑義，各教學單位須於收件後十天內向教學資源組更正。 

 

5-9、結案 

教師成長課程時數認證相關資料，由教學資源組留存。 

 

6.控制重點： 

6-1、確實登錄各單位送交之活動申請資料及教師獲得的分數。 

6-2、每學期彙整教師參與活動及獲得的分數，並送各相關單位備查。 

 

7.風險分析 

7-1、風險等級 1，影響程度等級 1，風險可能性等級 1。 

 


