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	教師研習時數認證 線上申請&審核系統
	使用說明
	使用者角色

	單位申請
	本校各單位承辦人
	個人申請 & 下載研習時數證明
	本校教師


	審核
	新增活動

	3.填寫活動資訊，「認證項目」勾選「教師研習時數」。 4.選擇活動類型。 5.點擊最下方「新增」。
	單位申請
	單位申請

	6.點擊畫面最上方「活動管理」。 7.該活動教師研習時數申請，狀態會顯示「暫存(記得送出申請)」。 8.點擊「管理」。
	送出申請
	單位申請

	9.點擊「選擇檔案」，上傳活動議程，然後按「新增附件」，才會成功上傳，     可以上傳多個檔案。
	10.上傳完畢點擊「申請」，就會送出給單位主管審核。
	點擊申請後，系統會自動寄送信件給長官，並請務必隨時追蹤及提醒長官進行審核動作。
	單位申請

	提醒
	成果送出並完成審核流程後，經教發中心承辦人複核認證教師名單，才算完成時數核發。
	「簽到表」請務必以正楷簽名，並以螢光筆畫記認證教師名單，以利教發中心承辦人複核核對，避免漏發時數。
	簽到表上未出現簽名者，不核予教師研習時數。
	審核

	1.登入個人Portal>左側目錄點擊學習及認證紀錄。 2.點擊畫面上方「單位申請審核」或「個人申請審核」。
	【重要】 收到案件，系統會自動發E-mail通知審核人。

