
功能：教輔換證
第二種方式

身分：校長暨教師端



教輔換證第二種方式說明
• 教學輔導教師若未完成第一種方式換證教學輔導事項，得經學校推
薦參與換證研習，並於執行下列四項專業實踐事項，經審查通過後
換發證書：
1. 協助輔導實習學生、初任教師、新進教師或自願專業成長之教
師，時間達12週以上。
2. 擔任授課教師，公開授課至少2次。
3. 擔任專業回饋人員，觀察夥伴教師授課，並依教學觀察三部曲
（或備課、觀課、議課），給予對話與回饋至少2次。
4. 擔任教師專業學習社群召集人時間連續達1學期以上，或校長參
與教師專業學習社群時間連續達1學期以上，並具有學校核發之證
明者。（註：教師專業學習社群不限類別，領域召集人、學年主任
等，皆可屬之）
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教學輔導教師換二審查流程一教師端
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教輔換證第二種方式
流程—教師端

-申請推薦-
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教輔換二-認證專區(1/12)

5

點選認證專區



教輔換二-申請推薦(2/12)
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點選教學輔導教師換證
第二種方式



教輔換二-申請推薦(3/12)

點選申請推薦
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教輔換二-申請推薦(4/12)

點選申請
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教輔換二-申請推薦-出現資格不符(5/12)

請依據紅字說明，
至個人資料頁面
進行確認。
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教輔換二-申請推薦-出現資格不符(6/12)

點選個人資料

請確認是否符合
申請之認證證號
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教輔換二-申請推薦(7/12)

點選新增
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教輔換二-申請推薦(8/12)

點選下載文件

轉成PDF檔上傳

1

3

將其內容填寫完並核章2
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教輔換二-申請推薦(9/12)

1

2

點選

選取檔案

3

點選開啟
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教輔換二-申請推薦(10/12)

上傳完成會出現
文件名稱

完成後即可
點選儲存
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教輔換二-申請推薦(10/12)

由新增
變編輯

點選提交
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教輔換二-申請推薦(12/12)
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若不修改，
請按確定。

若需修改者，
請按取消。

回流程圖



教輔換證第二種方式
流程—教師端

推薦送出-認證中心審查
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教輔換二-申請推薦-認證中心審查

送出推薦申請，
狀態為資料審核，
代表進入審核
作業期間。
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教輔換證第二種方式
流程—教師端

推薦審查通過
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認證中心審查推薦表
通過（準備資料進行認證）
退件（退回再編輯修正）
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教輔換二-申請推薦-通過(1/3)

您好!您申請教學輔導教師換
證第二種換證方式教師認證
推薦表審核已通過-請您準備

參與接下來的課程。

訊息通知
與Email同步發送
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教輔換二-申請推薦-通過(2/3)
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點選案件
將出現該筆案件明細

縣市審核通過，
狀態為合格。



教輔換二-申請推薦-案件明細(3/3)
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教輔換證第二種方式
流程—教師端

推薦審查退件
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認證中心審查推薦表
通過（準備資料進行認證）
退件（退回再編輯修正）
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教輔換二-申請推薦-退件(1/3)

您好! 感謝您教學輔導換證教
師認證推薦表，因申請資料
不足退件，請補齊後再重新

申請認證。

訊息通知
與Email同步發送
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教輔換二-申請推薦-退件(2/3)

點選提交
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查看審查意見

審核未通過，請點選編輯
請依審查意見進行修改



教輔換二-申請推薦-退件(3/3)
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若不修改，
請按確定。

若需修改者，
請按取消。

回流程圖

後續流程和
18頁相同



教輔換證第二種方式
流程—教師端

-上傳與填寫表單
提出申請-
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教輔換二-1.申請認證(1/5)
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點選教學輔導教師換證
第二種方式

點選認證專區



教輔換二-1.申請認證(2/5)

點選申請認證
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教輔換二-1.申請認證(3/5)

點選申請
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教輔換二-1.申請認證-出現資格不符(4/5)

請依據紅字說明，
至個人資料頁面
進行確認。
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教輔換二-1.申請認證-出現資格不符(5/5)

點選個人資料

請確認是否符合申請
之認證研習時數
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教輔換二-2.表單填寫順序(1/2)

7

8

9

按照順序進行
填寫認證表單

共13個表單
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教輔換二-2.表單填寫(2/2)

填寫後為編輯；
未填寫前為新增。
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教輔換二-3.上傳公開授課實施證明(1/2)
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點選下載文件

將其內容填寫完並核章

轉成PDF檔上傳



教輔換二-3.上傳公開授課實施證明(2/2)
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上傳完成會出現
文件名稱

完成後即可
點選儲存



教輔換二-4.上傳擔任教師專業學習社群召集人證明(1/2)
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點選下載文件

轉成PDF檔上傳

將其內容填寫完並核章



教輔換二-4.上傳擔任教師專業學習社群召集人證明
(2/2)
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上傳完成會出現
文件名稱

完成後即可
點選儲存



教輔換二-5.填寫觀察前會談紀錄表-第一組
(1/2)(多擇一)

請下拉選單
點選適合表單

反藍後點選新增
進行表單填寫
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教輔換二-5.填寫觀察前會談紀錄表-第一組
(2/2)

填寫完內容後
即可按儲存

必填(*)欄位填完後，
可以先儲存，後續
再進行編輯。
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教輔換二-6.上傳觀察前會談紀錄表-第二組
(1/3) (多擇一)

若沒有符合需要的表單，可選擇其他或觀察紀錄表上傳自行設計之表件

請下拉選單
點選適合表單

反藍後點選新增
進行表單填寫
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教輔換二-6.上傳觀察前會談紀錄表-第二組
(2/3)
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1

點選

2

選取檔案
3

點選開啟



教輔換二-6.上傳觀察前會談紀錄表-第二組
(3/3)
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上傳完成會出現
文件名稱

完成後即可
點選儲存



教輔換二-7.上傳與填寫觀察紀錄表-第一組
(1/5)(多擇一)

在工作中量化分析表

請下拉選單
點選適合表單

反藍後點選新增
進行表單填寫
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教輔換二-7.上傳與填寫觀察紀錄表-第一組
(2/5)在工作中量化分析表

檔案上傳後(下頁)，
可以先儲存，

後續再進行編輯。
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教輔換二-7.上傳與填寫觀察紀錄表-第一組
(3/5)在工作中量化分析表

須一併檢附「在工作中」之原始觀察紀錄。

此欄位為必填上傳完
檔案，可以先儲存，
後續再進行編輯。
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教輔換二-7.上傳與填寫觀察紀錄表-第一組
(4/5)在工作中量化分析表
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1

2

點選

選取檔案

3

點選開啟



教輔換二-7.上傳與填寫觀察紀錄表-第一組
(5/5)在工作中量化分析表

上傳完成會出現
文件名稱

完成後即可
點選儲存
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教輔換二-8.上傳觀察紀錄表-第二組(1/3)(多擇一)

若沒有符合需要的表單，可選擇觀察紀錄表上傳自行設計之表件

請下拉選單
點選適合表單

反藍後點選新增
進行表單填寫
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教輔換二-8.上傳觀察紀錄表-第二組(2/3)
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1

點選

2

選取檔案
3

點選開啟



教輔換二-8.上傳觀察紀錄表-第二組(3/3)

53

上傳完成會出現
文件名稱 完成後即可

點選儲存



教輔換二-9.填寫觀察後回饋會談紀錄表-
第一組(1/2)(多擇一)
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請下拉選單
點選適合表單

反藍後點選新增
進行表單填寫



教輔換二-9.填寫觀察後回饋會談紀錄表-
第一組(2/2)

填寫完內容後
即可點選儲存

即使沒有填寫完，
也可以先儲存，
後續再進行編輯。
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教輔換二-10.上傳觀察後回饋會談紀錄表-
第二組(1/3)

若沒有符合需要的表單，可選擇觀察後回饋會談紀錄表上傳自行設計之表件

請下拉選單
點選適合表單

反藍後點選新增
進行表單填寫
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教輔換二-10.上傳觀察後回饋會談紀錄表-
第二組(2/3)
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1

點選

2

選取檔案
3

點選開啟



教輔換二-10.上傳觀察後回饋會談紀錄表-
第二組(3/3)
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上傳完成會出現
文件名稱

完成後即可
點選儲存



教輔換二-11.上傳教學輔導教師專業實踐
事項自我檢核表(1/3)

點選新增
進行表單填寫
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教輔換二-11.上傳教學輔導教師專業實踐
事項自我檢核表(2/3)

點選下載文件

轉成PDF檔上傳

將其內容填寫完
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教輔換二-11.上傳教學輔導教師專業實踐
事項自我檢核表(3/3)
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上傳完成會出現
文件名稱

完成後即可
點選儲存



教輔換二-12.填寫輔導計畫表(1/2)
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點選新增
進行表單填寫



教輔換二-12.填寫輔導計畫表(2/2)
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填寫完內容後
即可點選儲存

即使沒有填寫完，
也可以先儲存，
後續再進行編輯。



教輔換二-13.填寫平時輔導紀錄表-
第一組(1/2)

64

點選新增
進行表單填寫



教輔換二-13.填寫平時輔導紀錄表-
第一組(2/2)
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填寫完內容後
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。



教輔換二-14.填寫平時輔導紀錄表-
第二組(1/2)
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點選新增
進行表單填寫



教輔換二-14.填寫平時輔導紀錄表-
第二組(2/2)
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填寫完內容後
即可點選儲存即使沒有填寫完，

也可以先儲存，
後續再進行編輯。



教輔換二-15.填寫輔導案例紀錄表(1/2)
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點選新增
進行表單填寫



教輔換二-15.填寫輔導案例紀錄表(2/2)
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填寫完內容後
即可點選儲存

即使沒有填寫完，
也可以先儲存，
後續再進行編輯。



教輔換二-16.申請認證(1/3)

70

已填完表單內容點選儲存後，
想更改其他表單跳出警示畫面

若不更改表單者
請按NO

若需更改表單者
請按YES



教輔換二-16.申請認證(2/3)

71

點選送出審查文件

檢視全部編輯完成
並確認沒有問題



教輔換二-16.申請認證(3/3)
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若不修改，
請按確定。

若需修改者，
請按取消。

回流程圖



教輔換證第二種方式
流程—教師端

-認證中心形式審查-
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教輔換二-形式審查
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出現形式審查，
表示已確認送出，
開始進行相關審查。



教輔換證第二種方式
流程—教師端

-形式審查通過-

75
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認證中心形式審查
通過（準備分發委員）
退件（退回再編輯修正）



教輔換二-認證中心形式審查-通過

77

出現初審分發委員，
表示已通過認證中心
的形式審查。

回流程圖



教輔換證第二種方式
流程—教師端

-形式審查退件-
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認證中心形式審查
通過（準備分發委員）
退件（退回再編輯修正）



教輔換二-認證中心形式審查-退件(1/4)

80

感謝您申請教學輔導教師換證
第二種方式，因您的認證資料
有誤，請依形式審查意見補齊

後再重新申請認證。

訊息通知
與Email同步發送



教輔換二-認證中心形式審查-退件(2/4)
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請依形式審查意見
進行修改

點選送出審查文件

查看審查意見



教輔換二-認證中心形式審查-退件(3/4)
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若不修改，
請按確定。

若需修改者，
請按取消。



教輔認證-認證中心形式審查-退件(4/4)

83

出現形式審查，
表示已確認送出修正資料，
並由認證中心進行相關審查。

回流程圖

回形式審查，
請至第74頁。



教輔換證第二種方式
流程—教師端

-委員初審-

84



委員初審
初審（委員審查中）

初審判定（認證中心審查判定）
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教輔換二-初審(1/2)

86

初審表示已分發給委員，
進行相關審查。

回流程圖



教輔換二-初審判定(2/2)
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初審判定
為認證中心判定中

回流程圖



教輔換證第二種方式
流程—教師端

-初審判定通過-

88



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）
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教輔換二-1.通過可產證(1/2)

90

感謝您申請教學輔導教師換證
第二種方式，您的初審結果為
「通過」，證號將於所有認
證審查完成後統一公告，謝謝。

訊息通知
與Email同步發送



教輔換二-1.通過可產證(2/2)
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通過可產證即為
通過教輔換證，
待統一產證。

回流程圖



教輔換二-2.已發證(1/3)

92

恭喜您參與教學輔導教師換證
第二種方式，認證證號已發證，
您可至「個人資料」頁面檢視，
謝謝。

訊息通知
與Email同步發送



教輔換二-2.已發證(2/3)
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已發證即為
認證證號已公告，
可至「個人資料」
頁面檢視。

回流程圖



教輔換二-2.已發證(3/3)

94

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。



教輔換二-3.已公告

95

恭喜您通過教學輔導教師認證，
認證證號已公告，您可至「個
人資料」頁面檢視，謝謝。

訊息通知
與Email同步發送



教輔換證第二種方式
流程—教師端

-初審判定修正後複審-
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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）
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教輔換二-修正後複審(1/5)

98

感謝您申請教學輔導教師換證
第二種方式，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。

訊息通知
與Email同步發送



教輔換二-修正後複審(2/5)
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點選教學輔導教師換證
第二種方式

點選認證專區



教輔換二-修正後複審(3/5)
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點選送出複審資料

查看修正原因

依據其原因
修改資料



教輔換二-修正後複審(4/5)
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若不修改，
請按確定。

若需修改者，
請按取消。



教輔換二-修正後複審-複審分發委員(5/5)
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複審分發委員
表示成功送出，
待認證中心分發

委員。

回流程圖

後續流程和
初審相同

(84-87頁)



教輔換證第二種方式
流程—教師端

-複審判定通過-

104



修正後複審判定
1.通過

2.未通過（可申復）
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後續流程和
初審相同

(90-95頁)



教輔換證第二種方式
流程—教師端

-複審判定未通過-
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修正後複審判定
1.通過

2.未通過（可申復）
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後續流程和
初審相同

(109-113頁)



複審未通過
提出申復申請

108

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

流程請參閱
申復流程簡報



教輔換證第二種方式
流程—教師端

-初審判定未通過-
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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）

110



教輔換二-初審未通過(1/3)
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訊息通知
與Email同步發送

• 感謝您申請初審教學輔導教師換證
第二種換證方式認證，因資料有所
不足，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
一學年度再重新申請認證，謝謝。



教輔換二-初審未通過(2/3)
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點選教學輔導教師換證
第二種方式點選認證專區



教輔換二-初審未通過(3/3)
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查看不合格原因，
選擇是否進行申復。

流程請參閱
申復流程簡報



校長暨教師專業發展支持平臺

114

敬祝您換證順利!

教輔換證(二)流程說明完畢
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