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壹、 申請方式 

一、 申請時程 

教育部數位學習認證每年分兩梯次申請收件，第 1梯次為 2月 1日起至 2月

底止，第 2梯次為 7月 1日起至 7月底止(遇假日，順延至上班日的第一天)。為

因應 e化需求，請申請學校連結至教育部遠距教學交流暨認證網

（https://ace.moe.edu.tw）開始進行認證申請。 

 

二、 申請文件及送件方式 

1.申請文件(請參照操作流程說明 『參、認證申請文件表單下載』)須以電子檔

形式上傳教育部遠距教學交流暨認證網站（網址 https://ace.moe.edu.tw），

完成線上申請程序。申請相關文件格式，亦請依教育部遠距教學交流暨認證網

站所載規定辦理。 

     2.書面申請文件(認證申請資料一式一份)；認證申請審查資料，製作成 PDF 檔

案並燒錄成光碟(一式七份)，檔案內容請自行以書籤方式製作自評表附件相關

連結，以利審查委員審視，會同正式公文，在期限內寄達或親送至國立空中大

學數位學習認證專案計畫辦公室(實際地址請依教育部公告為準)。 

 

https://ace.moe.edu.tw/
https://ace.moe.edu.tw/
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貳、 開始認證申請程序 

申請程序與相關說明分述如下： 

一、 課程認證申請程序 

認證申請程序如下圖，詳細步驟將說明如後，申請學校請特別留意。 

 

 

 

圖 認證申請程序 
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二、 課程認證相關說明 

(一)點選網站頁面上方「數位學習認證」，可瞭解認證流程及相關說明。 

 

 

(二)請點選「數位學習認證說明」，可對數位學習認證有概括的認識。 

 

請點選「數位

學習認證」 

 

請點選「數位

學習認證說

明」 
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(三)請點選「數位學習認證」後，選取「審查流程說明」頁籤，可瞭解課程認證申請

流程。 

 

(四)選取上方「線上申請及審查進度查詢」頁籤，登入帳號密碼後，即可進行數位課

程之申請。 
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參、 認證申請文件表單下載 

申請學校可至教育部遠距教學交流暨認證網(https://ace.moe.edu.tw/)

之「表單下載」區，依照「課程」及「專班」不同的認證類別下載取得認證申

請相關表單。欲準備課程認證申請學校，可選取「課程」類別取得相關資料。 

一、 課程認證申請相關表單 

(一)相關說明文件： 

文件名稱 文件說明 

1.大學遠距教學實施辦法 凡申請數位學習碩士在職專班審查、數位學

習認證之學校，請參閱本文件規定，為遠距

教學定義與數位學習認證法規依據。 

2.教育部辦理數位學習認證審

查及認證申請須知 

凡申請數位學習認證審查之申請學校，請參閱

本文件，為數位學習課程之審查及認證申請依

據。 

3.數位學習認證送審資料裝訂方

式 

凡申請數位學習認證之學校，請參閱本文

件，備齊相關送審資料，於申請期限內送達。 

4.數位學習認證申請操作流程說

明 

凡申請數位學習認證之學校，請參閱本文

件，俾利瞭解線上申請課程認證的操作程序。 

 

(二)相關填寫表單： 

     (1) 紙本寄送 

文件名稱 文件說明 

1.數位學習認證申請表 凡申請數位學習認證之學校，請上網填寫表

單，完成後列印，須有申請案編號與浮水印。 
2.數位學習認證審查資料表 

3.數位學習認證作業著作權切

結書  

凡申請數位學習認證之學校，請下載表單填

寫，須按其表單，填具相關內容。 

     (2) 光碟寄送 

文件名稱 文件說明 

1.數位學習認證自評表 凡申請數位學習認證之學校，請下載表單填

寫，須按其表單，填具相關內容後，轉成 PDF

檔案，透過線上申請流程上傳至網站，並燒

錄成光碟，於申請期限內送達。 

2.數位學習認證平臺功能檢核

自評表 
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二 、相關表單下載流程說明 

(一) 請至網站首頁右上方，點選「表單下載」。 

 

 

(二)請選擇「課程」類別，畫面將會顯示所有課程相關表單，請依個別需求，

下載課程相關表單。 

 

請點選「表單

下載」 
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肆、 表單填寫與資料準備 

申請學校欲準備線上申請認證前，得將所下載之數位學習認證作業著作權

切結書、數位學習認證自評表、數位學習認證平臺功能檢核自評表進行填寫，

填寫方式與內容說明如下： 

 

一、 數位學習認證作業著作權切結書 

若申請數位學習認證之教師為一人以上，請由一位代表教師填寫著作權

切結書，請填寫切結代表人、服務學校、切結日期等欄位。請特別注意，

切結代表人請簽章(請勿蓋職章)、服務學校請蓋學校章、切結日期請填寫，

如未簽章、未蓋學校章、未填寫切結日期則不予受理。 
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二、 數位學習認證自評表填寫說明 

申請學校請於每梯次申請前於認證網下載當梯次公告之最新表單。自評

表內含限制編輯功能，請依可編輯之欄位進行填寫，切勿任意更動不可編輯

之欄位。 

 

(一) 數位學習認證審查指標及評定規準共分為 8 個規範、37 個指標，申請學

校依指標具體說明實施狀況進行自評。 

 

(二) 請依課程送審情形填寫「送審紀錄」，如課程最近一次之審查結果為「未

通過」者，應填寫「課程實施改善說明表」，並提供函復報告電子檔(.pdf)

做為附件(請燒錄於光碟中)以供參考。 
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(三) 必備指標不可填 N/A。選備指標如不具有相對應之標的，則可填 N/A，

但須說明理由，供審查委員裁量。(請勿修改或塗改原表格 N/A 欄位) 
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(四) 申請學校須在「內容說明」欄位敘明相關佐證說明，並於「附件對照說

明(含對應網頁連結與路徑)」欄位清楚填寫相關附件與網頁路徑，且以書

籤方式製作，以利審查委員審查。如：詳如附件 O 

p.OOhttp://www.OOO.edu.tw 登入後，點選「課程介紹」=>「教學目標」

=>「目標說明」。(網頁路徑必須詳述操作步驟，以利審查委員上網審閱。) 

審查委員將根據說明與附件，裁量其是否符合自評等級；如無填寫或敘

述說明，審查委員將可給予「B」等級。 

 

(五) 課程自評表三等級評分計算方式為： 

1. 「A+」等級為 3 分、「A」等級為 2 分、「B」等級為 1 分。 

2. 一個「A+」等級可以抵銷一個「B」等級。 

 

 

(六) 通過標準： 

1. 必備指標必須全部皆達「A」等級（含）以上。（2 分以上） 

2. 各規範指標平均需達「A」等級（含）以上。（2 分以上） 
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(七) 其它注意事項： 

           課程所使用之平臺功能檢核內容請勿在此填寫，請以課程所使用之平臺

為單位，另行檢附「數位學習認證平臺功能檢核審查資料」進行相關說明。 

 

課程所使用之平臺審查通過者：102 年第 1 梯次後(包含)送審者，二年內

得免重新送審。通過後免送審定義，一年以 2 梯次間隔為原則。例如：105

年第 2 梯次送審通過，106 年第 1 梯次至 107 年第 2 梯次免審，108 年第 1

梯次需重新送審。 

 

         請送審學校依據上述說明，確認所使用之平臺為本梯次免審或是應審，並

依實際情況「擇一」填寫課程自評表指標 8-1 內容說明(請參考下圖)： 

 

 本梯次平臺免審：請填寫平臺名稱及版本等資料，並提供相關佐證。 

 本梯次平臺應審：請填寫平臺代表課程名稱。 
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數位學習認證自評表填完後，請勾選申請認證必要條件確認，並請簽名

與填入填表日期。 
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三、 數位學習認證平臺功能檢核自評表填寫 

(一) 數位學習認證平臺功能檢核共分為 11 項檢核項目。申請學校請依指標具體說

明實施狀況進行自評，並於「內容說明(含對應書籤連結與路徑)」欄位清楚填

寫與說明。 

(二) 審查方式： 

課程所使用之平臺功能檢核共分為 11 項檢核項目，每一項檢核項目由委

員依學校送審佐證資料及線上登入實際操作結果，評定為「符合」或「不符合」。

評分計算方式如下：「A+：功能檢核項目「符合」數達 10 項(含)以上者；A：

功能檢核項目「符合」數達 8~9 項者；B：功能檢核項目「符合」數達 7 項(含)

以下者。」 
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(三) 其它注意事項： 

「數位學習認證平臺功能檢核自評表」填完後，請勾選自評結果，填表人請

簽名並填入填表日期。特別注意，請勿與課程自評表燒錄成同一片光碟，請以平

臺為單位另行燒錄光碟送審，相關裝訂方式可參考「數位學習課程認證送審資料

裝訂方式」。 
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伍、 線上申請 

欲申請認證者，請至教育部遠距教學交流暨認證網(https://ace.moe.edu.tw/)

填寫申請資料，上傳「課程說明書」、「數位學習認證自評表」、「數位學習認證

平臺功能檢核自評表」。如尚未申請會員資格者，須先至「會員專區」申請，

經核可會員資格後方可登入申請課程認證。線上認證申請程序如下圖，詳細說

明如後： 

 

 
 

圖 線上認證申請程序 

 



 

 15 

一、 申請帳號 

請至教育部遠距教學交流暨認證網(https://ace.moe.edu.tw/)申請學校

認證作業承辦人帳號(已有帳號者可省略此步驟），每校以申請一位承辦人帳號

為限。 

 

(一)請於網站首頁上方點選「會員專區」，點選網頁中的「登入」連結。 

 

請點選「會員專區」 

https://ace.moe.edu.tw/
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(二)請點選「申請帳號」進行新帳號申請程序。 

 

 

請點選申請帳號 
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(三)請填寫申請帳號之相關基本資料，確認無誤後請按「送出」。 

 

 

(四)送出後，請等待系統管理者審核。（約 3~5 個工作天） 

 

請填寫申請基本資料 
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二、 帳號確認 

請至申請帳號時所填寫的電子信箱將會接收帳號申請審核的結果回函。

點選結果回函信件之連結，進行登入與確認，即可正式啟動帳號。若申請帳

號 5 個工作天之後，仍未收到帳號啟動信，請與系統管理者聯繫或至網站「問

題諮詢反應」聯絡管理者。 

 

 

 

三、 登入網站 

(一) 請於網站首頁上方點選「會員專區」。 

請點選「會員專區」 

請點此連結正式啟動帳號 
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(二) 請點選「登入」，即可進入會員專區登入畫面。 

 

 

(三) 請輸入帳號及密碼後，點選「登入」。 
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(四) 若忘記密碼時，請點選右下角「忘記密碼」。 

 

 

(五) 點選「忘記密碼」後，進入重新寄發新密碼畫面，輸入註冊的電子郵

件，系統將寄送新密碼至電子信箱，若未收到新密碼請聯絡系統管理

者。 

 

可點選「忘記密碼」 

進行密碼重新發送 
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(六) 登入後即可檢視認證申請狀況。若要進行基本資料修改，請點選網頁

右上方的「資料修改」。請注意「電子信箱」及「學校名稱」無法進行

修改。 

(如申請學校更換認證作業承辦人員，請聯絡系統管理者為您處理。) 

 

 

檢視目前認證申請狀況 

點此可修改基本資料 
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(七) 進入「資料修改」後可進行基本資料修改，請注意「電子信箱」及「學

校名稱」無法進行修改。 

  (如申請學校更換認證作業承辦人員，請聯絡系統管理者為您處理。)  
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(八) 修改資料後，請點選「送出」按鈕，資料即更新成功。 

 

請點選「送出」更

新資料 
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四、 填寫課程申請相關資料 

(一)請由網站上方的「會員專區」登入後，點選上方功能列「數位學習認證」，

請點選「線上申請及審查進度查詢」頁籤，「申請課程認證」開始填寫。 
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(二)請填寫申請相關課程基本資料，如：系所單位、課程名稱、課程屬性、

申請人基本資料等，填寫完畢請按「下一頁」，系統會自動儲存您所填寫

的資訊，若資料未填寫，系統將提醒尚未填寫資料欄位。 

 

 

請填寫系所單位、課

程名稱 

請依實際授課對象勾

選「課程屬性」欄位 

請填寫申請人、聯絡

人、技術支援基本資

料 

資料填寫完畢，請按

「下一頁」，若資料未

填寫，系統將提醒尚

未填寫資料欄位 
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(三)填寫相關檢附資料，包括：確認「課程委員會或教務會議紀錄影本一份」、

「教育部遠距課程備查或教育部函復公文影本一份」，並填寫「課程備查

公文文號」或是「教育部函復公文文號」、「學分數」、「選課別」、「開課

期間」。 

 

 
 

(四)填寫授課教師(至多四位)、修課人數、同步教學、實體教學、教學網站

網址、學習者/教師身分登入之「帳號/密碼」。 

 

 

請填寫相關檢附資料 

請填寫授課教師，

最多四位 
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※ 「遠距教學(同步及非同步)」與「實體教學」為必填欄位，請分別填入申

請課程實施「遠距教學(同步及非同步)」與「實體教學」之總時數，如果

無實體教學請填寫 0。 

  

※ 提供學習者/教師登入學習課程所使用之平臺的帳號密碼時，請務必提供

具有足夠權限之帳號密碼，並於審查期間保持網站可登入狀態，使審查委

員能充分檢閱網站內容。 

 
 

(五)填寫「所使用平臺名稱及版本」與選擇上傳「數位學習課程說明書」後，

請按「下一頁」。 

若資料未填寫，系統將提醒尚

未填寫資料欄位。 
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(六)上傳「課程自評表及自評表相關附件」、填寫「課程所使用之平臺是否

於兩年內通過審查」欄位。 

 

 

 

※ 請申請學校據實勾選數位學習課程所使用之平臺的情況，分為以下兩種： 

 1.已通過： 

毋須檢附數位學習認證平臺功能檢核審查資料。請直接於「課程自評表」

指標 8-1 之說明欄內填寫已通過之函復結果並提供相關佐證。 
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2.未通過：(指「未申請過」或「兩年內未通過」)  

同學校如有多門課程送審，請以「平臺」為單位，同一平臺之「數位學

習認證平臺功能檢核審查資料」請自行選擇於一門代表課程內提供。其

餘課程毋須檢附相同平臺審查資料，但須於「課程自評表」指標 8-1 之

說明欄內註明代表課程名稱。 

 

(1) 未通過平臺認證，且此門課程為代表課程：請勾選「此為平臺功能

檢核審查資料代表課程」，並請上傳「數位學習認證平臺功能檢核自

評表」檔案，勾選情況如圖所示： 

 
 

(2) 未通過平臺認證，且此門課程非代表課程：請勾選「本課程之平臺

功能檢核審查資料，請參酌代表課程名稱」，並填寫代表課程名稱。

勾選情況如圖所示： 
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(七)請於「檢附資料（二）」頁面上傳自評表及其自評表相關附件，並勾選

是否已備齊課程認證相關資料，如：光碟、著作權保證書等。上傳完畢

請點選「送出」，申請案件填寫資訊即可儲存，並再次回到「線上申請」

頁面。若前頁有尚須修改可點選「上一頁」返回修改。 

 

請點選「送出」若資料未

填寫，系統將提醒尚未填

寫的資料欄位 

 

若須修改前頁請點「上

一頁」 
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(八)申請案填寫完畢並點選「送出」後可於「線上申請及審查進度查詢」中

查詢新增的課程資訊。  

 

 

 

五、 檢視線上申請資料 

(一)請點選「檢視」功能，確認填寫內容。 

 

請點選「檢視」 

已成功新增課程，但

尚未完成申請程序 
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(二) 請點選「顯示」檢視已上傳之「課程說明書」、「課程自評表」相關文件

預覽。點選「顯示詳細申請資料」可於網頁中進行申請案資料填寫內容

的預覽。 

※ 「顯示」僅呈現填寫內容，如需修改請至「線上申請」頁面選擇「修改」。 

檢視相關上傳文件 

檢視申請案資料

填寫內容 
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六、 完成線上申請程序 

(一)數位學習認證資料確認填寫完畢後，請至「數位學習課程認證」專區之

「線上申請及審查進度查詢」頁面，確認所有填寫內容及上傳表單無誤

後，再於「送出」欄位中勾選該課程並點選下方的「批次送出」，系統將

會自動產出一組申請案編號與浮水印，即完成課程線上申請流程。 

※申請資料於「批次送出」後即無法自行更改，請申請學校務必留意；

如於申請收件期間尚有資料待修正，請洽詢數位學習認證專案計畫辦公

室助理(詳見本文件第玖點說明)。。 

 

 

(二)點選「批次送出」後，系統將跳出提示訊息，按下「確定」。 

 

 

勾選欲送出之課程 

請點選「批次送出」 
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(三)線上申請程序已完成，點選「列印申請表」即可進行數位學習認證申請

表列印。 
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(四)列印申請表時請務必確認有申請案編號及浮水印，才可將申請表印出。 
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陸、 列印申請文件 

申請學校於教育部遠距教學交流暨認證網線上完成申請程序後，即可直接進行列印程 

序，步驟說明如下： 

 

一、 線上申請程序完成後，即可直接進行列印程序。請點選「列印申請表」列印與下載

具有申請案編號與浮水印之「數位學習認證申請表」與「數位學習認證審查資料表」，

申請案編號與浮水印為「批次送出」後自動產生，請務必留意此流程。 

 

 

二、 若無法在上述頁面進行列印，亦可另至網站首頁左方頁面選取「數位學習認證」，點

選「數位學習認證」後，至頁面上方點選「線上申請及審查進度查詢」，畫面將呈現

數位學習課程申請狀態列表。 

(一)檢查是否有申請案編號，若有申請案編號代表已完成線上申請，進入「檢視」即

可列印「數位學習認證申請表」與「數位學習認證審查資料表」。 

 

點選「列印申請表」 

進入「檢視」功能

亦可列印 
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(二) 按下「列印申請表」後，系統已自動產生一組申請案編號，請按儲存

或直接列印，列印完畢後，請申請教師於申請表中簽名或蓋私章(勿蓋

職章)，並填妥日期。 

 

A.數位學習認證申請表 PDF 格式預覽 
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B.數位學習認證審查資料表 PDF 格式預覽 
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柒、 寄出申請資料與公文 

一、 申請日期 

    於每年 2 月及 7 月分兩批次受理申請。 

【以學校公文發文日期為憑，逾期送件者不予受理】 

二、 送件地址 

在期限內寄達或親送至國立空中大學數位學習認證專案計畫辦公室 

【實際地址請依教育部公告為準】。 

三、 其他事項 

（一）審查期間，申請學校請務必留意電話與電子郵件等審查相關訊息，俾

利審查事宜聯繫。 

（二）申請學校寄出申請資料後，如無補件情形則完成認證申請程序；若遇

缺件情形，數位學習認證專案計畫團隊將聯繫申請學校進行補件。補

件期限自通知日起 5 日內需寄達，逾期送件者不予受理，敬請申請

學校留意。 

捌、 注意事項 

認證專案自 95 年營運至今，針對申請學校準備認證申請的各個流程，依據資

格審查經驗，整理注意事項如下，供申請學校參考。 

一、 學校課程委員會或教務會議紀錄影本證明文件 

(一) 申請送件之課程，必須經申請學校課程委員會或教務會議通過。 

(二) 紀錄須載明送審課程名稱等訊息，會議紀錄影本請劃線標示相關文字，

以利資格審查進行。 

(三) 開課日期為 105 年 6 月 20 日後之遠距教學課程欲申請數位學習課程認證

無須檢附課程備查公文或教育部函復公文證明文件；開課日期為 105 年 6

月 20日前之遠距教學課程欲申請數位學習課程認證需檢附課程備查公文

或教育部函復公文證明文件，課程備查除上述證明文件外，須於教育部

遠距教學交流暨認證網填寫相關文號。 

二、 數位學習認證申請表、數位學習認證審查資料表 

(一) 申請表與審查資料表須經線上申請流程「批次送出」，完成線上申請程序

後由網站自動產生。下載列印之申請表，須有申請案編號與浮水印。自

行繕打、填寫，非經由此程序完成之格式不予受理。 

(二) 申請人如為多位教師，請填寫一位教師為代表。申請表由網站下載後，
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申請人須於申請表簽名，始完成申請表填寫。 

(三) 提供學習者/教師登入課程所使用之帳號密碼時，請務必提供具有足夠權

限之帳號密碼，並於審查期間保持網站可登入之狀態，讓審查委員能充

分檢閱網站之內容。 

三、 數位學習認證作業著作權切結書 

(一) 如多位教師申請，請由一位代表人填寫。請填寫切結代表人、服務學校、

切結日期等欄位。請特別注意，切結代表人需簽章(請勿蓋職章)、服務

學校須蓋學校章、切結日期需填寫，如未簽章、未蓋學校章、未填寫切

結日期則不予受理。 

(二) 請勿提供版權切結書或其他非教育部遠距教學交流暨認證網下載之文

件。 

四、 數位學習課程說明書 

(一) 申請學校必須提供課程說明書，供審查委員瞭解課程資訊。 

(二) 格式自訂，課程分量以 18 週為原則，請說明課程時數。建議內容至少應

提供課程基本資料、課程簡介與目標、修讀對象、課程內容大綱、教學

方式(面授、同步或非同步)與進度及教學平臺說明等資訊。 

(三) 文件請轉成 pdf 檔案，透過線上申請流程上傳至網站。 

五、 數位學習認證自評表 

(一) 必備檢核項目不可勾選為 B 或 N/A。 

(二) 各規範指標平均需達「A」等級（含）以上。（2 分以上） 

(三) 請依課程送審情形填寫「送審紀錄」，如課程最近一次之審查結果為「未

通過」者，應填寫「課程實施改善說明表」，並應提供函復報告電子檔(.pdf)

做為附件(請燒錄於光碟中)以供參考。 

(四) 審查委員審查時，除檢閱申請學校送審文件外，審查委員將以網站所呈

現的資訊為主，進行評審事宜。 

(五) 詳參「教育部數位學習認證審查及認證申請須知」。 

六、 數位學習認證平臺功能檢核自評表 

    請注意，課程所使用之平臺審查通過二年內得免重新送審(詳見本文件 

肆、表單填寫與資料準備)。 
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玖、 聯絡資訊 

    如有關於數位學習認證業務之疑問，請洽詢國立空中大學數位學習認證專案計畫辦

公室： 

行政經理林鳳榆小姐，TEL：（02）2282-9355#6507 

    專任助理徐詩涵小姐，TEL：(02) 2282-9355#6506 

   專任助理鄧舒帆小姐，TEL：（02）2282-9355#6504 

   專任助理林筱梅小姐，TEL：（02）2282-9355#6503 

專任助理潘冠佑小姐，TEL：(02) 2282-9355#6505 

專任助理江文暄小姐，TEL：（02）2282-9355#6508 

 

   如有關於教育部遠距教學交流暨認證網（https://ace.moe.edu.tw）網站系統操作

之疑問，請洽詢系統管理者林筱梅小姐及江文暄小姐，TEL：(02)2282-9355#6503、

6508，E-mail：indie010@mail.nou.edu.tw、amy1214@mail.nou.edu.tw  
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