非正規教育課程認證作業要點

一、教育部（以下簡稱本部）為執行非正規教育學習成就認證辦法（以下簡稱本辦法）所定非正規教育學習成就認證之課程認可及學分證明之發給（以下併稱認證事項），特訂定本要點。
二、本部依本辦法第二條第三項規定，得委託大專校院或全國性學術、教育團體（以下簡稱認證機構），辦理認證事項。
認證機構為辦理認證事項之審查，得組成評議會，推薦具有人文、藝術、社會及科技領域專長之學者專家十一人至十五人擔任委員，報本部核定後，由認證機構聘兼之。
三、認證機構之任務如下：
（一）輔導終身學習機構申請認證事項。
（二）受理、審核及登錄非正規教育課程認可之事項。
（三）評鑑已取得認可證明書之非正規教育課程。
（四）核發、撤銷或廢止非正規教育課程認可證明書與單科學分及學程學分證明書。
（五）宣導非正規教育認證事項。
四、終身學習機構依本辦法第五條、第六條規定申請非正規教育課程認可者，應依下列程序辦理：
（一）申請方式：
1.單科學分課程：採書面或線上方式。
2.學程學分課程：採書面方式。
（二）申請期間及審查結果之公布日期： 

1.二月一日至二月底申請：五月十日公布。
2.五月一日至五月三十一日申請：八月十日公布。
3.八月一日至八月三十一日申請：十一月十日公布。
4.十一月一日至十一月三十日申請：次年二月十日公布。
（三）認證機構受理申請後，終身學習機構按認證機構規定之時間，依非正規教育課程認可規費收費標準規定，繳交認可規費。
（四）依本辦法第七條第一項規定，非正規教育課程認可有效期間屆滿後，擬繼續開設課程者，應於期間屆滿六個月前，向認證機構重新申請認可。

五、非正規教育課程認可之審查程序如下：
（一）初審：認證機構於收件後，進行資格及文件審查；資料填寫不齊或文件不完備者，應通知終身學習機構限期補正。資格不符或屆期未補正者，應予駁回。
（二）複審：
1.認證機構應就前款初審合格之案件，召開評議會，就課程內容，遴選各領域學者專家，並由評議會指定學者專家二人至三人，就課程實施計畫先行複審。
2.認證機構就前目複審結果，召開評議會，作成審查決定。
3.依前目規定所為對終身學習機構不利之審查決定，認證機構應於決定前，依行政程序法第一百零二條規定，予以該機構陳述意見之機會。
4.認證機構應就第二目審查決定，於網站公告，並寄發審查決定通知書予終身學習機構；其經審查決定認可者，並應依本辦法第七條第一項規定發給認可證明書。
5.認證機構應於審查決定中，載明行政程序法第九十六條第一項各款規定事項。
六、前點所定初審及複審之審查基準如下：
（一）初審：
1.終身學習機構屬私立學校、機構或團體，應為依法設立、立案或登記，並具有相關證明文件者。
2.課程實施計畫內容，應依本辦法第五條第二項或第六條規定詳實填寫，並具有相關證明文件、資料者。
3.教學場所之建築安全、防火避難設施及消防設備等，符合各該法規規定，並具有相關證明文件、資料者。
（二）複審：
1.單科學分課程及學程學分課程：
(1)課程設計：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，占百分之四十。
(2)師資：占百分之三十。
(3)教學資源：包括上課地點、教學場所、設施與設備，占百分之二十。
(4)其他：經費預算、辦理單位等事項，占百分之十。
2.學程學分課程，除依前目規定審查 （前目之(1)至前目之(4)之內容全部占百分之四十）外，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：占百分之二十。
(2)必選修課程比率：占百分之二十。
(3)核心能力素養及指標：占百分之四十。
(4)資源運用或其他：占百分之十。
七、第五點第二款第四目課程認可證明書，應記載下列事項：
（一）本部委託公文字號。
（二）終身學習機構名稱。
（三）認可字號。
（四）認可證明書發給日期。
（五）認證機構名稱。
（六）授課教師姓名。
（七）單科學分課程者，其課程名稱；學程學分課程者，其學程各學分課程之名稱。
（八）單科學分課程者，其學分數；學程學分課程者，其學程各學分課程之學分數及學程總學分數。
（九）認可證明書有效期間之起始及終止日期。

八、非正規教育課程於認可有效期間內，其課程大綱、師資、課程名稱及學分數有變更時，應依本辦法第七條第二項規定，擬具變更計畫及相關證明文件、資料，申請認證機構核准；其審查程序及基準，準用第五點及第六點規定；其餘變更，應報認證機構備查。

九、認證機構應依本辦法第十二條第二項規定對其所認可之非正規教育課程實施評鑑，其評鑑項目為第六點第二款所定事項。

十、終身學習機構應依本辦法第八條第一項第一款規定，於課程結束後二星期內，將完成修課之學員名冊送認證機構登錄，並由認證機構核發學分證明書。

十一、學員學分證明書應記載下列事項：
 （一）本部委託公文字號。
（二）終身學習機構名稱。
（三）認可字號。
（四）學分證明書發給日期。
（五）認證機構名稱。
（六）學員姓名。
（七）學員出生年月日。
（八）國民身分證統一編號或身分證明文件號碼。
（九）單科學分課程者，其課程名稱；學程學分課程者，其學程各學分課程之名稱。
（十）課程起始與終止日期、時數及學分數。

十二、學分證明書之有效期間，由認證機構依課程內容特性定之。

十三、課程認可證明書及學分證明書毀損、遺失時，得向認證機構申請換發或補發。
