
功能：初階認證
身份：校長暨教師端
參考影片：https://youtu.be/lgfs3r7ebb4
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初階認證審查流程圖—校長暨教師端
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初階流程—校長暨教師端

-提出申請-



初階認證-點選認證專區-初階認證

4

點選初階專業回饋人才認證



初階認證-1.點選申請(1/3)

點選申請

5



初階認證-1.點選申請-出現資格不符(2/3)

6

請依據紅字說明，
請至個人資料頁面

進行確認。



初階認證-1.點選申請-出現資格不符(3/3)

7

點選個人資料

請確認是否有
當年度認證
研習時數

點選個人資料



初階認證-2.表單填寫狀態(1/2)

8

填寫後為編輯；
未填寫前為新增。



初階認證-2.表單填寫順序(2/2)

9

按照順序進行填寫認證
表單

因為有些資料填寫後會
自動帶入後面表件

(依縣市要求表件會不同)



初階認證-3.上傳公開授課實施證明(1/2)

10

點選下載文件
將其內容填寫完並核章

轉成PDF檔上傳



初階認證-3.上傳公開授課實施證明(2/2)

11

上傳成功後
即可儲存

上傳成功會出現
文件名稱



初階認證-4.上傳教師專業學習社群參與證明(1/2)

12

點選下載文件
將其內容填寫完並核章

轉成PDF檔上傳



初階認證-4.上傳教師專業學習社群參與證明(2/2)

13

上傳成功後
即可儲存

上傳成功會出現
文件名稱



初階認證-5.填寫觀察前會談紀錄表(1/2)
（可能會有多擇一）

14

選取後點選新增
進行表單填寫

請下拉選單點選
適合表單

依縣市要求表件會不同



初階認證-5.填寫觀察前會談紀錄表(2/2)

15

填寫內容後
即可按儲存必填*欄位填寫完

後，可以先儲存，
後續再進行編輯。



初階認證-6.填寫觀察紀錄表(1/2)
(可能會有多擇一)

16

請下拉選單點選適合表單

選取後點選新增
進行表單填寫

依縣市要求表件會不同



初階認證-6.填寫觀察紀錄表(2/2)

17

填寫內容後
即可按儲存即使沒有填寫完，

也可以先儲存，
後續再進行編輯。



初階認證-7.填寫觀察後回饋會談紀錄表(1/2)
(可能會有多擇一)

18

反橘後點選新增
進行表單填寫

請下拉選單點選
適合表單

依縣市要求表件會不同



初階認證-7.填寫觀察後回饋會談紀錄表(2/2)

19

填寫內容後
即可按儲存即使沒有填寫完，

也可以先儲存，
後續再進行編輯。



初階認證-8.上傳認證檢核表(1/3)

20

如有兩張表件
請下拉選單點選 選取後點選新增

進行表單填寫



初階認證-8.上傳認證檢核表(2/3)

21

點選下載文件
將其內容填寫完並核章

轉成PDF檔上傳



初階認證-8.上傳認證檢核表(3/3)

22

上傳成功後
即可儲存

上傳成功會出現
文件名稱



初階認證-9.送出審查案件(1/2)

23
點選送出審查文件

檢視全部編輯完成
並確認沒有問題



初階認證-9.送出審查案件(2/2)

24

若不修改，
請按確定。

若需修改者，
請按取消。

回流程圖
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初階流程—校長暨教師端

-學校形式審-



初階認證-學校形式審查

26

出現學校形式審查，
表示已確認送出，
開始進行相關審查。



學校端形式審查
通過（進行縣市端形式審查）
退件（退回再編輯修正）

27



初階認證-學校形式審查-通過

28

出現縣市形式審，
表示已通過學校
形式審查。

回流程圖



學校端形式審查
通過（進行縣市端形式審查）
退件（退回修改認證資料）

29



初階認證-學校形式審查-退件(1/3)

30

感謝您申請初階認證，
因您的資料有誤，
請依學校形式審查意見
補齊後再重新申請認證。

訊息通知
與Email同步發送



初階認證-學校形式審查-退件(2/3)

31

請依學校形式審查
意見進行修改

點選送出審查文件

回學校形式審，
請至第25頁。

查看審查
意見



32

若不修改，
請按確定。

若需修改者，
請按取消。

回流程圖

初階認證-學校形式審查-退件(3/3)
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初階流程—校長暨教師端

-縣市形式審-



縣市端形式審查
通過（準備分發委員）
退件（退回修改認證資料）

34



初階認證-縣市形式審查-通過

35

初審分發委員
表示已通過縣市
的形式審查。



縣市端形式審查
通過（準備分發委員）
退件（退回修改認證資料）

36



初階認證-縣市形式審查-退件(1/4)

37

訊息通知
與Email同步發送

因您的資料有誤，
請依縣市的形式審查意見
補齊後再重新申請認證。



初階認證-縣市形式審查-退件(2/4)

38

請依縣市形式審查
意見進行修改

點選送出審查文件

查看審查
意見



初階認證-縣市形式審查-退件(3/4)

39

若不修改，
請按確定。

若需修改者，
請按取消。



初階認證-縣市形式審查-退件(4/4)

40

學校形式審查，
表示已確認送出，
開始進行相關審查。

回學校形式審，
請至第25頁。
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初階流程—校長暨教師端

-委員初審-



委員初審
初審（委員審查中）

初審判定（縣市審查判定）

42



初階認證-初審(1/2)

43

初審，表示
已分發給委員，
進行相關審查。



初階認證-初審判定(2/2)

44

初審判定為縣市端
判定中

回流程圖
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初階流程—校長暨教師端

-初審通過-



初審判定
1.通過 / 修正後通過(代表通過)
2.修正後複審(修正後重新送審)
3.未通過（可以申復）

46



初階認證-1.通過可產證(1/2)

47

訊息通知
與Email同步發送

感謝您申請初階認證，您的審查結果為「通過」，
證號將於所有認證審查完成後統一公告，謝謝。



初階認證-1.通過可產證(2/2)

48

通過可產證即為
通過初階申請，
待統一產證。



初階認證-2.已產證(1/3)

49

訊息通知
與Email同步發送

恭喜您通過初階認證，認證證號已發證，
您可至「個人資料」頁面檢視，謝謝。



初階認證-2.已產證(2/3)

50

已產證即為
認證證號已發證，
可至「個人資料」
頁面檢視。



初階認證-2.已產證(3/3)

51

點選個人資料

點選認證證號

完成上述2步驟，
會出現認證證號。



初階認證-3.已公告(1/3)

52

訊息通知
與Email同步發送

恭喜您通過初階認證，認證證號
已公告，您可至「個人資料」
頁面檢視，謝謝。



初階認證-3.已公告(2/3)

53

可點選查看其表件



初階認證-3.已公告(3/3)

54

認證證號已公告，
可至「個人資料」
頁面檢視。

點選查看，可查看相關表件。

回流程圖
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初階流程—校長暨教師端

-初審修正後複審-



初審判定
1.通過 / 修正後通過(代表通過)
2.修正後複審(修正後重新送審)
3.未通過（可以申復）

56



初階認證-修正後複審(1/5)

57

訊息通知
與Email同步發送

您的初審結果為修正後複審，
請您依據審查委員意見修正後
再申請複審。如有疑義，
可洽詢所屬縣市之教專中心
安排複審諮詢，謝謝。



初階認證-修正後複審(2/5)

58

點選初階專業回饋人才認證



初階認證-修正後複審(3/5)

59

依據其原因
修改資料

點選送出審查文件

查看修正原因



初階認證-修正後複審(4/5)

60

若不修改，
請按確定。

若需修改者，
請按取消。



初階認證-修正後複審(5/5)

61

複審分發委員
待縣市分發委員。

後續流程和
初審相同

(41-44頁)



初階認證-修正後複審-形式審退件

62

訊息通知
與Email同步發送

感謝您申請初階認證，
因您的資料有誤，請依
建議補齊後再重新送出
認證資料。

後續流程和
前面相同

(57-60頁)

回流程圖
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初階流程—校長暨教師端

-複審通過-



修正後複審判定
1.通過
2.請修正（修改過後送出）
3.未通過（可申復）

64

後續流程和
初審相同

(45-54頁)

回流程圖
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初階流程—校長暨教師端

-複審請修正-



66

修正後複審判定
1.通過
2.請修正（修改過後送出）
3.未通過（可申復） 後續流程和

前面相同
(58-60頁)

回流程圖
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初階流程—校長暨教師端

-複審未通過-



68

修正後複審判定
1.通過
2.請修正（修改過後送出）
3.未通過（可申復）

回流程圖

和初審流程相同
(72-74頁)



複審未通過
提出申復申請案

69

審查結果為「未通過」者，
得於發出通知後１０日（含假日）內提出申復申請

請參閱申復
流程ppt

回流程圖



初階流程—校長暨教師端

70

-初審未通過-



初審判定
1.通過 / 修正後通過(代表通過)
2.修正後複審(修正後重新送審)
3.未通過（可以申復）

71

請參閱申復
流程ppt



初階認證-初審未通過(1/3)

72

訊息通知
與Email同步發送

感謝您申請初階認證，因資料
仍有不足，經審查委員評為
認證未通過，敬請參閱審查
意見。您若對審查意見有疑義，
可填寫申復表申請申復，亦可
於研習時數之檢核時效內，
下一期再重新申請認證，謝謝。



初階認證-初審未通過(2/3)

73

點選初階專業回饋人才認證



初階認證-初審未通過(3/3)

74

查看不合格原因，
選擇是否進行申復。

請參閱申復
流程ppt
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初階認證流程說明完畢
敬祝您認證順利
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