非正規教育課程認證須知
一、申請條件
（一）凡依法設立之終身學習機構：包括學校、機關、機構及團體等。
（二）師資

依法得於專科以上學校擔任教學工作之人員。

 （三）課程

    A.單科學分課程：

1. 以人文、藝術、社會及科技領域之課程為原則。

2. 開辦大學學士班層級之學分課程認可。

3. 每一申請案以申請一項認可課程（科目）為限，課程分類主要參考

   大學院校專門領域。

4. 涉及數位學習之課程，則依教育部數位學習課程認可相關辦法辦理。

5. 授課時數：每1學分應授課18小時。

6. 課程學分數：申請一門課程認可之學分數最高以6學分為原則。

7. 課程長度：至少延續二週以上。

8. 設施：切合課程性質且符合安全規範之教學場所與設備。

9. 招生人數：每班招生人數不超過75人，如超過時，應提出確保教學

          品質之教育人力支援配套原則。

     B.學程學分課程：

1. 以人文、藝術、社會及科技領域之學程為原則。
2. 申請學程學分之課程應為本中心通過認可之課程

3. 課程之規劃應包括學程學分課程之專業必修、選修課程。
4. 申請學程學分課程認可之總學分數，不得低於二十學分，其中專業
          必修課程學分數，不得低於總學分數百分之六十。
5. 課程之二分之一以上學分數，應由申請學程學分課程認可之終身學
   習機構開設，其餘課程，得與其他終身學習機構合作開設。
二、認證程序

（一）受理申請

1. 審查期程：

認證中心每3個月審查一次課程認可申請案件，每年2、5、8、11月底截止收件，次月1日以後送件者納入下次審查案件。5、8、11、2月10日前公告審查結果。
2. 申請方式：

（1）單科學分課程：

     採線上申請。終身學習機構應進入認證中心網站，於電子化認證
     系統頁面，在機構註冊選項填入終身學習機構資料並附上相關證
     明文件，待三個工作天審核通過後，終身學習機構即可以帳號和
     密碼登入系統開始填寫單科學分申請書及課程實施計畫書。
（2）學程學分課程：

     採書面申請。終身學習機構應進入認證中心網站，於表單下載頁 

     面，下載並詳填學程學分申請書及課程實施計畫書。
3. 單科及學程學分課程申請書填寫注意事項：

（1）申請書請依欄位說明詳實填寫。

（2）第一次申請之終身學習機構請檢附立案證書影本。

（3）相關證明文件請檢附：立案證書影本、安檢證明影本、向主管 

     機關呈報年度工作報告及財務等備查之公文影本、主管機關補

     助經費之公文影本及其他。

（4）基金會或人民團體請檢具最近一年年度工作報告、經費決算、

     財產清冊等經主管機關備查之公文影本。其他終身學習機構請

     依實際狀況提供相關文件或證明。
      4. 課程實施計畫書填寫注意事項：

     （1）單科學分課程實施計畫內容應包括：

          開班課程名稱、招生對象、招生人數、師資、課程大綱、課

          程目標、教學方法、教學設備、評量方式、參考書目、上課

          地點、經費預算、學分給予、辦理單位等項目。

          （2）學程學分課程實施計畫內容應包括：

                課程之規劃，應包括學程學分課程之專業必修、選修課程名
                稱、學分數、學程目標、各科課程目標、所培育專業人員應
                具備之核心能力與素養及其達成指標並附上每一門課程之課
                程大綱。
5.  應檢附並郵寄之資料：
（1）單科學分課程：

    ◎ 燒錄光碟-電子檔（一式六份）：
        必要文件：申請書（含立案證書影本、安檢證明影本等）、
                  課程實施計畫書、每週進度大綱、師資證明文
                  件、自編教材及講義（教材為書籍應檢附書籍
                  之封面及目錄電子檔）。
             備註：申請書、課程實施計畫書可於電子化認證系統
             頁面列印及匯出PDF格式之電子檔。
        補充文件（非必要）：教學實況影音檔、學生學習紀錄或成
                  果報告、學術研討會發表論文、教師著作一欄
                  表、每週進度大綱及相關資料(可檢附三年內之
                  資料)等。
（2）學程學分課程：

     A. 學程學分申請書（紙本填寫後列印）

     B. 學程學分課程實施計畫書（紙本填寫後列印）

     C. 燒錄光碟-電子檔（一式八份）
        必要文件：申請書（含主辦及協辦機構之立案證書影本、

                  安檢證明影本等）、課程實施計畫書（含每一門
                  課之原課程大綱）。
6. 課程認可之收費方式：

（1）單科學分課程：以學分數為單位，每1學分收費新台幣1,000元

      整。終身學習機構應於初審通過後，繳交申請費用。

          （2）學程學分課程：積極研議中。
 （二）審查流程：
       審查流程將依下列程序進行，預計三個月內完成認可結果決審。
1. 初審－資格及文件審查：認證中心於收件後，進行資格及文件審查作業。但資料填寫不齊或文件不完整者，申請單位應於接獲通知一週內補齊。
2. 複審－單科學分課程實施計畫及學程學分課程實施計畫審查：由認證中心評議會分別推薦單科學分三位、學程學分五位審查委員進行審查。
        （1） 單科學分課程審查為三位委員皆評定成績以七十分(含)
          以上為及格。
        （2）學程學分課程審查為五位委員皆評定成績以七十分(含)   
          以上為及格。
3. 決審－評議會決審：由評議會就複審結果進行決審，原則單科學分課程以三位審查委員審查、學程學分課程以五位審查委員審查及格者為認證結果通過。但審查結果有明顯瑕疵，或有其他不當之具體事證時，經出席評議會委員三分之二以上同意者，得針對複審結果另為其他適當處分。
（三）疑義申覆：

1. 申覆資格：經決審未通過者，得以紙本申覆表提出申請。

2. 申覆時限及方式：未通過認證之課程，申請單位得於收受認證結果後，就審查結果意見，於接獲通知二週內填具申覆表(含電子檔)，向認證中心提出申覆。

3. 申覆審查方式：認證中心收到申請單位之申覆表後，連同修改後課程實施計畫送請評議委員覆閱，若評議委員同意申覆後，重新遴選三位審查委員審查課程實施計畫。審查結果再送評議會決審。

4 .申覆次數：申覆以一次為限，未獲通過者，如欲再申請認證，須依課程認可作業程序重新提出申請。
三、審查標準

非正規教育課程認可審查標準，採初審標準及複審標準審查之：
（一）初審標準

1. 符合本中心作業要點規定之申請單位及條件。

2. 申請書及課程實施計畫書務必詳實填寫，必要欄位之資料應檢附齊全

  ，如有相關補充資料亦可附上。

3. 教學場地之建築安全、防火避難設施及消防設備等，應依各目的事業主管機關之相關法規辦理，並檢附相關合格證明文件影本。
（二）複審標準
1. 單科學分課程實施計畫複審標準參照下列原則評定：

（1）課程設計：占40%。

     評分指標：包括課程目標、開班名稱、課程大綱、課程名稱、學

     分給予、上課週數、時數。
（2）師資質量：占30%。

      評分指標：師資(群)學經歷優良、師資(群)專長相符。

（3）教學資源：占20%。

     評分指標：包括上課地點、教學場所、設施與設備。

（4）其他認定標準：占10%。

     評分標準：經費預算、辦理單位等事項。

2. 學程學分課程實施計畫複審標準參照下列原則評定：

  各科單科學分課程平均分數占百分之四十，並依下列基準審查占百
  分之六十：
   （1）課程名稱及目標規劃合理性：占百分之三十。
        評分指標：學程目標合理性與系統性、各科課程與學程目標關聯 
        性、專業必選修課程名稱適當性、專業必選修課程
   （2）必選修課程比例：占百分之二十。
        評分指標：必選修課程安排邏輯連貫性、必選修課程比例合理性。
   （3）核心能力素養及指標：占百分之四十。
        評分指標：核心能力素養與學程目標關聯性、核心能力素養檢核
   指標完整性。

 （4）資源運用或其他：占百分之十。
   評分標準：資源運用的多元性與效益、與其他機構合作關係。
四、核發證明

（一）課程證明

    經本中心評議會決議通過之課程，始核發課程證明書，然已通過認可之課程，其終身學習機構應遵守以下規定： 

1. 單科學分課程認可有效期為三年，師資及課程內容等有變更時，應將變更之課程實施計畫，報原認證中心核淮。
2. 組成學程學分之課程，其認可有效期自學程通過日起得以順延，以避免單科學分課程產生有效期不一致的問題，課程實施計畫書有變更時，亦應將變更之課程實施計畫，報原認證中心核淮。
3. 終身學習機構應於每次開課二週內填具開課通知書報認證中心備查。
4. 終身學習機構應於招生簡章中註明此課程已通過非正規教育課程認可，及學員取得學分證明資格。同時，終身學習機構應告知學員有關授予學分時個人資料之蒐集處理事宜(如附件：建議終身學習機構告知學員相關內容)。
5. 審查委員認為有評鑑必要時，得於通過認可之課程開課期間前往終身學習機構進行評鑑。
6. 於通過認可之課程開課期間，終身學習機構自行下載課程自評表及學員評鑑表，前者請承辦人員或授課教師填寫，後者請修課學員填寫。終身學習機構匯集後於課程結束一個月前寄回認證中心。經中心審閱後，有課程評鑑之必要者，得由認證中心派員進行實地課程評鑑。
7. 終身學習機構於每次課程結束後二週內，將修課之學員名冊送報本中心登錄。
  （二）學分證明：凡修習通過認證課程之學員，具高級中學同等學校畢業或
      同等學力資格，或年滿22歲以上，且修業成績達六十分以上，缺課未
      超過總上課時數之六分之一，始核發學分證明。
  （三）課程證明及學分證明遺失或變更補發須於有效期間填具申請
      書以通訊方式向本中心申請。
  （四）有關課程認可之撤銷及廢止，依行政程序法相關規定辦理。
非正規教育課程認證作業須知附件
	建議終身學習機構告知學員相關內容
1、 資料蒐集之法律依據、同意使用及相關權益告知
(1) 本告知內容依據「個人資料保護法」第16條及第20條暨相關法令之規定制訂。
(2) 報名學習此課程時，即視為同意本機構授權非正規教育課程認證機構，蒐集、處理及利用個人資料告知事項。
(3) 請提供正確、最新及完整的資料，若提供錯誤、不實、過時或不完整或具誤導性的資料，將有可能損失相關權益。
2、 資料蒐集之目的及用途
(1) 本機構蒐集資料之目的及用途係為辦理課程認證作業並僅供您檢索個人學習成就歷程、個人服務之擴增及配合國家政府教育政策之去識別化大數據分析。
(2) 本機構得儲存、建檔、運用及處理學員所提供之各項資料，並得於電磁紀錄物或其他媒體永久保存及利用。


