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申請課程認證
應注意事項

(含資格審常見問題)



申請認證網帳號
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教育部遠距教學交流暨認證網
(https://ace2021.moe.edu.tw/)

以學校為單位申請，每個學校一個帳號，如不
確定是否已申請過帳號，請來電洽詢(王小姐
02-22829355分機6503)

提出申請後，將於3個工作天內進行審核

4 帳號審核通過後，112.2.1~3.1開放於認證網申
請課程認證審查

4
教育部112年度第1梯次數位學習課程認證申請及佐證資料準備說明會

https://ace2021.moe.edu.tw/


※申請帳號(已有帳號者可省略此步驟）

教育部遠距教學交流暨認證網(https://ace2021.moe.edu.tw/)

一、請於網站首頁右上方點選「會員專區」，填寫申請帳號相關基本資料後送出。
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https://ace.moe.edu.tw/


教育部111年度第2梯次數位學習課程認證申請規定及指標說明會
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二、請至您填寫的Email帳號點選驗證信，完成驗證程序，並等待系統管理者審
核。（約3個工作天）



三、帳號經系統管理者審核通過後，您將收到「帳號權限啟用通知信」，
請透過信件連結至認證網，正式啟動您的帳號。
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常見問題

◆如學校承辦人員異動，原有帳號欲變更Email，請登入後至

「會員專區」變更信箱及聯絡基本資訊等，毋須申請新帳號。

◆如忘記密碼，請至會員專區點選「忘記密碼」取得密碼重設

連結，敬請留意密碼規則：請輸入至少12位英數字符，且須

同時包含大小寫英數字及特殊符號(如: @ # ! , )。
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如有帳號或登入問題，請洽王小姐；02-22829355分機6503

教育部112年度第1梯次數位學習課程認證申請及佐證資料準備說明會



申請流程
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一、請至認證網「下載專區」取得112-1最新公告文件格式

教育部112年度第1梯次數位學習課程認證申請及佐證資料準備說明會

請下載「112-1數
位課程認證申請表
單」( 壓縮檔 )
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二、登入會員後，點選「線上申請及進度查詢」，開始線上申請作業
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三、於「課程基本資料」頁面填寫課程名稱、申請人等資訊
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四、「檢附資料(一)」請填寫課程、平臺相關資訊、上傳說明書檔案等

教育部112年度第1梯次數位學習課程認證申請及佐證資料準備說明會



14

五、於「檢附資料(二)」頁面上傳自評表及其他文件
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填寫完成後，請先
點選「儲存本頁」，
再點選「本課程填
寫完成」
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六、請依自評表填寫「課程自評等級填寫核對」頁面
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七、課程送出後，可檢視、修改或刪除，確認無誤後，再點「批次送出」

教育部112年度第1梯次數位學習課程認證申請及佐證資料準備說明會
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八、批次送出後，請點選「檢視」，下載申請表&資料表及自我檢查表

教育部112年度第1梯次數位學習課程認證申請及佐證資料準備說明會



18

九、請於「簽名文件上傳」頁籤上傳以下3個PDF文件
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列印文件後，請完成簽
名、填寫日期等程序，
將PDF檔上傳對應欄位，
再點選「儲存本頁」
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十、系統狀態列顯示「已上傳簽名檔案」，表示已完成線上申請程序
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◆如檔案上傳後欲修正，批次送出前都可重新上傳，系統將

自動覆蓋，亦有時間戳記可供辨識

◆完成批次送出後，如有資料須修正，請聯繫認證辦公室協

助退回案件(聯絡資訊詳見認證網)，並應於申請期限前

(112/3/1)再次批次送出、上傳簽名文件，逾期者不予受理。

◆建議儘早於認證網填寫申請資料，熟悉操作流程，如遇問

題請與認證辦公室聯絡。

相關提醒

20

辦公室聯絡資訊

教育部112年度第1梯次數位學習課程認證申請及佐證資料準備說明會

如有認證網操作疑問，請洽王小姐；02-22829355分機6503

https://ace2021.moe.edu.tw/cert_cour/instructions
https://ace2021.moe.edu.tw/cert_cour/instructions


申請數位學習課程
認證應注意事項
(含資格形式要件審查常見問題)
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1. 送件公文

2. 填寫認證網資料

3. 校級會議紀錄影本

4. 課程說明書

5. 課程認證自評表
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6.課程著作權切結書

7.課程認證申請表、

審查資料表以及

申請文件自我檢查表

8.送審資料提醒

資格審查項目
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1.送件公文

◆請以學校為單位來函電子公

文，且發文日期應於申請期

限內 (112.02.01~03.01)

◆公文中應具備「送審課程名

稱」，且與送審文件之課程

名稱一致，以利後續函復課

程認證審查結果

◆未提供正式公文，僅為簽文或函稿

◆公文未具備「送審課程名稱」

◆公文所載「送審課程名稱」與其他

備審資料不一致，如課程為「傳播

導論(一) 」，請勿僅寫「傳播導論

一」，以避免造成後續函復文件之

誤植

常見問題!!!
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2.填寫認證網資料(1/2)

◆請於申請期間登入認證網，依

據課程實際實施情形，填寫課

程資訊，如：平臺資訊開課期

間、遠距教學(同步/非同步)及

實體教學時數等

◆請上傳相關審查資料電子檔

(如: 課程自評表、說明書等)

◆請填寫「課程自評等級填寫核

對」及「申請文件自我檢查表」

分頁，再次核對資料

◆常見所提供之基本資訊與相關審

查電子檔內容不相符，如：同步

/非同步/實體時數；自評等級填

寫不一致等

常見問題!!!
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2.填寫認證網資料(2/2)

◆為登入學習平臺查看課程內容，

請提供具有學生/教師權限之帳

號密碼（至少各一組），俾便審

查委員依據認證指標要求，切換

帳號進行瀏覽

◆填寫學習平臺相關資料時，建議

一併測試平臺網址、帳號及密碼

是否正確，避免資訊有誤

◆資料填寫完成後，請於申請期限

前點選批次送出，完成線上申請

程序

◆提供之學習平臺網址無法連線登入、

顯示找不到網頁

◆提供之帳號密碼錯誤導致無法登入

◆學習平臺登入後未見送審課程

◆請勿提供送審教師或助教/學生之

個人帳號

常見問題!!!
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3.校級會議紀錄影本

◆請上傳學校教務相關之校級會

議紀錄PDF檔於認證網

◆案由及決議須能辨別「學校同

意開設該送審課程」

◆會議紀錄及相關附件資料(如：

課程規劃表/一覽表等)應具備

「課程名稱、授課教師」

◆僅提供議程，未提供會議紀錄內容

◆會議紀錄相關附件未具備課程名稱

◆所提供紀錄內容非最終決議，如決

議為「照案辦理，續提教務會議討

論確認」，請提供最終教務會議紀

錄即可

◆非正確之會議提案，如：請同意

「送審教育部課程認證」
※附件若有多門數位學習課程，
或頁數過多，請協助以標籤及螢光筆標
記申請課程所在處，俾便確認

常見問題!!!

教育部112年度第1梯次數位學習課程認證申請及佐證資料準備說明會



27

4.課程說明書

◆格式自訂，請上傳PDF檔於認證網

◆建議提供 (1)課程簡介與教學目標、

(2)修讀對象、(3)課程內容大綱等

資訊

◆課程內容大綱可呈現每週次的授

課內容、授課方式(同步/非同步/

面授)與時數等資訊

◆若同一週次有2種以上教學方式，

請分別填寫授課時數，將有助於

檢視，例如：同步1小時、非同步

2小時

◆未明述各週數(週次)、授課方式及

時數等，無法辨別是否授課時數

有二分之一以上為遠距(同步、非

同步)教學，無法判斷是否符合申

請資格

◆說明書內容經抽檢與認證網填寫

之資料不一致，如：開課期別、

授課時數等

常見問題!!!
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5.課程認證自評表(1/2)

◆每梯次將視情形微調表單內容，爰

請使用認證網公告之112-1最新自

評表進行填寫，並上傳PDF檔於認

證網

◆請於「送審紀錄」填寫本課程最近

一次送審紀錄說明

◆ 該課程如3年內(109-1~111-2)曾

有送審未通過紀錄，應填寫「課程

實施改善說明表」，並將函復報告

PDF檔上傳認證網供參

◆非以最新自評表單填寫資料

◆未填寫「送審紀錄」說明，或填

寫資料有誤

◆該課程3年內曾有送審未通過紀錄，

未填寫「課程實施改善說明表」、

為提供函復報告PDF檔

常見問題!!!
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5.課程認證自評表(2/2)

◆請依課程實際情形，對應20項

指標與其內涵，填寫自評資料

◆應於「附件對照說明」欄清楚指

示平臺對應路徑及操作步驟，並

製作內文與附件佐證資料之書籤

往返連結，以利審查委員檢閱

◆清楚描述佐證資料對應教學平臺

之路徑，將有助於委員審查

◆自評表轉檔為PDF檔後，請再次

檢視並核對資料是否已完備，如

有缺漏能即時修正，將有助於資

格審查

◆指標自評等級有所缺漏

◆必備指標自評等級為B，或各規範

平均等級未達A

◆未提供所有指標內容說明、附件

對照說明和相關附件及其書籤往

返超連結

◆未提供自評摘要頁之授課教師簽

名及填寫日期

常見問題!!!
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教育部111年度第2梯次數位學習課程認證申請規定及指標說明會
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自評表
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自評表「送審紀錄」
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自評表「課程實施改善說明表」
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請提供平臺路徑
與操作步驟、附
件往返書籤連結

指標中若有多項要求，
內容須逐項說明

33

請依課程實施
情形，依指標
內涵填寫自評
評等

自評表填寫
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自評表附件資料填寫釋例
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「自評摘要」檢核項目請教師檢視勾選，並提供簽名及日期。

自評表之自評摘要填寫釋例

教育部112年度第1梯次數位學習課程認證申請及佐證資料準備說明會
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請提供所有單元(週)之單元名稱、授課教師、單元學習目標等內容。

自評表指標2-1檢核清單
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教育部111年度第1梯次數位學習課程認證規
定及指標說明會
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自評表指標3-3課程份量檢核清單

請提供所有單元(週)之單元主題、單元時間、學習總份量等內容。
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6.課程著作權切結書

◆請上傳PDF檔於認證網

◆課程名稱須與送審資料一致

◆代表人須為授課教師，且應提供

簽名或蓋私章(不可使用職章)

◆請蓋學校章

◆請填寫申請期間內之日期

◆若申請數位學習課程認證之教師

為2人以上，由1位授課教師代

表填寫即可

◆課程名稱與申請表單資料不一致

◆未提供代表人簽名或蓋私章

◆未提供學校章

◆非填寫申請期間內之日期

常見問題!!!
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課程著作權
切結書示意

請提供授課教師
及送審課程名稱

請由授課教師簽名、填寫
日期，並用印蓋學校章

39
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7.課程認證申請表、審查資料表以及申請文件自我檢查表
(1/2)

◆於認證網完成「批次送出」後，

表示系統申請成功。將可透過

系統下載認證申請表、資料表

以及申請文件自我檢查表(PDF

格式)，且具備「申請案編號」

及「浮水印」

◆請列印上述文件並由授課教師

與承辦人員提供簽名或蓋私章

(勿使用職章)、填寫申請期間內

之日期

◆未提供授課教師簽名或蓋私章

◆非填寫申請期間內之日期

◆申請文件自我檢查表與申請資料

內容不相符

常見問題!!!

教育部112年度第1梯次數位學習課程認證申請及佐證資料準備說明會



◆「申請文件自我檢查表」於111-2首次實行，

112-1藉由認證網系統，由申請學校勾選必備

文件項目，可協助檢視資料是否齊備，有助於

審查。
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7.課程認證申請表、審查資料表以及申請文件自我檢查表(2/2)
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浮水印

具備申請案編號

課程認證申請表
範本(首頁)

42

授課教師請於此
簽名及填寫日期



教育部111年度第1梯次數位學習課程認證規
定及指標說明會
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浮水印

提供之遠距教學(含
同步及非同步)及實
體教學時數，應與
課程實施情形相符

具備申請案編號

審查資料表
範本



44

申請文件
自我檢查表
釋例(1/3)

系統帶出申請案編
號與申請學校、課
程名稱等資訊

請於系統依「檢查
內容」核對申請案
是否已符合或確認
下列項目，確認無
誤請「勾選」方格
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申請文件
自我檢查表
釋例(2/3)

請於系統依「檢查
內容」核對申請案
是否已符合或確認
下列項目，確認無
誤請「勾選」方格
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請於系統依「檢
查內容」核對申
請案是否已符合
或確認下列項目，
確認無誤請「勾

選」方格
申請文件
自我檢查表
釋例(3/3)
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8. 送審資料提醒

◆送審認證課程請備妥申請資料一式1份

(1)電子公文 (受文者：國立空中大學數位學習認證專案辦公室)

(2)申請文件上傳認證網(PDF檔)：

a.相關校級教務會議紀錄影本 e.課程認證自評表(教師簽名)

b.認證申請表及審查資料表(教師簽名)  f. 其他文件 (如無則免)

c.課程著作權切結書(教師簽名、學校用印)  g.申請文件自我檢查表

d.課程說明書 (承辦人、教師簽名)

教育部112年度第1梯次數位學習課程認證申請及佐證資料準備說明會



◆若授課教師為2人以上，除於指標2-1檢核清單提

供各週授課主責教師姓名，請提供協同教學、授

課比例等資訊，俾便審查委員了解實際授課分配。

請將PDF檔上傳認證網「其他文件」項下。

◆申請課程認證期間，如有申請資料準備等問題，

歡迎與辦公室洽詢。

其餘提醒
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如有申請文件準備之疑問，請洽李小姐，02-22829355分機6507；
鄧經理，分機6504.



◆112年3月1日完成收件後，辦公室接續進行資格審查作業，

檢視學校申請文件符合與否，預計於3月中下旬以信件及電話

進行「補件通知」，敬請承辦人員留意。

◆補件通知信(以校為單位)將敘明申請課程應重新確認及補正之

項目，補件作業天數視整體作業流程而訂，以3-5天為原則，

請於認證網進行補件（包含：補件回覆、修正資料、重新上

傳文件等），並於補件期限前完成批次送出程序。

◆如補件項目涉及申請表、自評表等需要簽名之文件，敬請承

辦人員協助提醒申請教師簽名及填寫日期後上傳。

112-1 補件程序說明
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簡報結束
感謝聆聽
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