1、 一般教師送審依「教師法」、「教育人員任用條例」、「專科以上學校教師資格審定辦法」、「專科以上學校教師資格送審作業須知」及「大學辦理國外學歷採認辦法」辦理。
2、 專任教師送審規定
一、文憑送審申辦教師證相關表件： 

（一）國「內」學校畢業者： 
1. 登錄「教師資格審查履歷表」（甲式履歷表列印兩份並簽名蓋章，並繳交電子檔）。
2. 繳交「最高學歷證書」影本一份（請攜帶正本核對後立即發回）。
3. 繳交「畢業論文（含學位考試委員審定書一起裝訂成冊）」三份。（其中一份送審通過後留
存本校圖書館，其餘發還）
    4. 填寫「本校送審教師學術專長領域調查表」及「著作、作品審查迴避參考名單」各一份。（人事室網站-常用表格）
    5. 相片三張（含粘貼）。
（二）國「外」學校（須登錄於教育部參考名冊之學校）畢業者：碩士、博士修業期限累計在當地學校至少須分別滿8及16個月；碩、博士同時修習者，至少須滿24個月。 
1. 登錄「教師資格審查履歷表」及下載「國外學歷送審教師資格修業情形一覽表」。
（甲式履歷表列印兩份並簽名蓋章，並繳交電子檔）
2. 內政部入出國及移民署「入出國日期證明書」。 
3. 經我國駐外單位驗證之「畢業證書」影本一份（請攜帶正本核對後立即發回）。 
4. 經我國駐外單位驗證之「成績單」影本一份（請攜帶正本核對後立即發回）。 
5. 「畢業論文（含學位考試委員審定書一起裝訂成冊）」三份（以外文撰寫者，須附中文摘要）。   （其中一份送審通過後留存本校圖書館，其餘發還）
6. 畢業學校行事曆一份。
7. 修業日數統計表一份。（不限格式，在行事曆之修業期間內且不在國內之日數累計）
8. 填寫「本校送審教師學術專長領域調查表」及「著作、作品審查迴避參考名單」各一
   份，俾憑尋找外審教授審查。（人事室網站-常用表格）
9. 相片三張（含粘貼）。
2、 依「台灣首府大學升等辦法」著作送審申辦教師證相關表件：（檢覈表詳見P6）
1. 登錄「教師資格審查履歷表」（甲、乙式履歷表表各列印3份並簽名蓋章，並繳交電子檔）。
2. 服務證件及教育部審查合格之教師證書、學位證書或其他足以證明資格之文件影本。
3. 教師自取得前一等級教師資格（目前持有教師證之起資日期起算至少三年）至下次申請升等時間，其在專業或學術上之所有成果，得一併作為送審之參考資料。送審代表著作及參考著作之出版品（不含參考資料及前一等級教師證書起資日前之相關著作）裝訂成冊共計四份。（其中一份送審通過後留存本校圖書館，其餘發還）
4. 教師自取得前一等級教師資格至下次申請升等時間，其在專業或學術上之所有成果，
   得一併作為送審之參考資料。（僅能列示於履歷表參考資料欄內及送審著作之「目錄」）
5. 代表著作以外文撰寫者，應附中文摘要。
6. 外審教授迴避名單。
7. 合著人證明。（代表作為合著者/明確標示送審、合著者之貢獻度-百分比）
8. 最近三年內之教學、服務（輔導、推廣）等資料，至少5冊（依校教評會委員人數而定）。
9. 注意事項：
（1）有送審教師個人之原創性。以整理、增刪、組合或編排他人著作而成之編著或其他非學術性著作或非屬具個人原創性之學術性著作(如編著、翻譯、教材研製及詩詞、散文、小說等文學創作)不得送審。
（2）工具書、傳記等僅可列為參考著作，不得列為代表著作。
（3）送審著作係取得前一等級教師證書後，送審前5年內在國內外具審查制度之學術或專業刊物發表（含具正式審查程序，並公開發行之電子期刊），或該刊物出具將定期發表之證明，或在國內外具有正式審查程序之研討會發表且集結成冊公開發行（含以光碟發行），或出版公開發行之學術性著作。代表著作應為送審人取得前一等級教師資格後及送審前5年內之著作；參考著作應為送審人取得前一等級教師資格後及送審前7年內之著作。但送審人曾於前述期限內懷孕或生產者，得申請延長前述年限2年。
（4）送審之專門著作若為學術性刊物發表之論文抽印本必須載明發表之學術性刊物名稱、卷期及時間，如未載明，應附具原刊封面及目錄之影印本；學術研討會發表之論文，應檢附該論文集之出版頁 (含出版者、發行人、發行日期等)；經出版公開發行係指經出版社或圖書公司出版公開發行，並於版權頁載明作者、發行人、出版時間、地點、國際標準書號 (ISBN)及出版品預行編目等相關資料，並附出版社或圖書公司開立之出版證明，自行出版或未符合上開規定者不予受理。
（5）代表著作須與送審人任教科目性質相關且非為學位論文之一部份。代表著作如係學位論文之延續性研究者，送審人應主動提出說明，並經專業審查認定代表著作具相當程度創新者，不在此限。但以學位文憑送審者，如最高學位論文未曾送審者，得以最高學歷論文代替專門著作送審，學位論文不受近5年之限制。
（6）以二種以上著作送審者，應自行擇定代表著作及參考著作。其屬一系列之相關研究者，得合併為代表著作，至多五篇。
（7）代表作如係數人合著者，僅可一人送審，送審教師以外他人須放棄以該著作作為代表著作送審之權利。送審教師應以書面說明本人參與之部份、比例、與合著人關係並由合著者簽章證明。
（8）請於5/1或11/1前由申請人本人將相關表件及著作送達人事室。
(請於「教師資格審查履歷表」內第八項，務必填列本次送審職級之經歷）。
(請於「教師資格審查履歷表」內第十一項「學術專長代碼」填寫正確（教育部複審用），並於本校送審教師學術專長領域調查表填列專長領域（本校初審用），可提供「著作、作品審查迴避參考名單 （如下表）」（審查委員有下列情形者，應予迴避：1、指導教授2、合著人或共同研究人3、在同一學校或同一系所服務4、有親屬關係），以利本室尋找校外審查學者。
(「教師資格審查履歷表（web版）」及「國外學歷送審教師資格修業情形一覽表（word檔）」，請至教育部「大專教師送審通報系統（http://www.schprs.edu.tw）－教師申請作業及下載專區」登錄下載，填報前請先瀏覽「線上教學/新手上路」了解該系統操作流程。
3、 兼任教師以文憑送審規定
一、依本校95年第四次校教評會決議，95學年度第二學期起兼課滿一學年者，經簽陳校長核可後，96學年度第二學期後可以學位申辦教師證。（請檢附聘書影本簽核）
    另依教育部規定，學校對送審人之專門著作應建立嚴謹之外審制度：
以碩、博士文憑（任教科目須與專長-論文領域相符，專長不符者不得申辦）送審講師及助理教授證者，由學校遴選校外教授3人，2人評定通過後，始可提校教評會審議。
二、每名外審教授審查費3,000元，3,000*3人＝9,000元（另附郵局便利袋6個-含回郵），簽准後於送審前至出納組繳交，審查結果未通過或教育部以任教科目與專長不符退件等，不得申請退費。
三、申辦教師證相關表件：
（一）國「內」學校畢業者： 
1. 登錄「教師資格審查履歷表」（甲式履歷表列印兩份並簽名蓋章，並繳交電子檔）。
2. 繳交「最高學歷證書」影本一份（請攜帶正本核對後立即發回）。
3. 繳交「畢業論文（含學位考試委員審定書一起裝訂成冊）」三份。（其中一份送審通過後留
存本校圖書館，其餘發還）
    4. 填寫「本校送審教師學術專長領域調查表」及「著作、作品審查迴避參考名單」各一份。（人事室網站-常用表格）
    5. 相片三張（含粘貼）。
（二）國「外」學校（須登錄於教育部參考名冊之學校）畢業者：碩士、博士修業期限累計在當地學校至少須分別滿8及16個月；碩、博士同時修習者，至少須滿24個月。 
1. 登錄「教師資格審查履歷表」及下載「國外學歷送審教師資格修業情形一覽表」。
（甲式履歷表列印兩份並簽名蓋章，並繳交電子檔）
2. 內政部入出國及移民署「入出國日期證明書」。 
3. 經我國駐外單位驗證之「畢業證書」影本一份（請攜帶正本核對後立即發回）。 
4. 經我國駐外單位驗證之「成績單」影本一份（請攜帶正本核對後立即發回）。 
5. 「畢業論文（含學位考試委員審定書一起裝訂成冊）」三份（以外文撰寫者，須附中文摘要）。    

（其中一份送審通過後留存本校圖書館，其餘發還）
6. 畢業學校行事曆一份。
7. 修業日數統計表一份。（不限格式，行事曆之修業期間內且不在國內之日數累計）
8. 填寫「本校送審教師學術專長領域調查表」及「著作、作品審查迴避參考名單」各一
   份，俾憑尋找外審教授審查。（人事室網站-常用表格）
9. 相片三張（含粘貼）。
(請於「教師資格審查履歷表」內第八項，務必填列本校申請教師證職級之經歷及專職（無/可免填）。
(請於「教師資格審查履歷表」內第十一項「學術專長代碼」填寫正確，並於本校送審教師學術專長領域調查表填列專長領域（本校初審用），可提供「著作、作品審查迴避參考名單 （如下表）」（審查委員有下列情形者，應予迴避：1、指導教授2、合著人或共同研究人3、在同一學校或同一系所服務4、有親屬關係），以利本室尋找校外審查學者。
(「教師資格審查履歷表（web版）」及「國外學歷送審教師資格修業情形一覽表（word檔）」，請至教育部「大專教師送審通報系統（http://www.schprs.edu.tw）－教師申請作業及下載專區」登錄下載，填報前請先瀏覽「線上教學/新手上路」了解該系統操作流程。
肆、送審資格檢核： 

一、經學校聘任，且實際任教。但已核准成立之學校，第一學年學生尚未入學前，經學校聘任且實際到職者，得提前申請。
二、兼任教師應具聘書，各學期實際任教滿1學分，且授課達18小時。在國立、直轄市立空中大學、空中大學附設空中專科、空中進修學院及空中專科進修學校兼任教師，每學期實際任教滿2學分。
三、教師經核准帶職帶薪或留職停薪，其返校義務授課，符合前款授課時數者。
四、教師經應專任服務學校為之，無專任服務學校者，得經由兼任服務學校為之。
五、以全時在國內、外進修、研究或出國講學，該學期未實際在校授課者，不得送審。
六、特殊身份應先完成報准程序（軍訓教官、護理教師、公務人員、軍人等）。
七、專任教師在他校兼任，須由專任學校送審。
八、教師履歷表之代表著作名稱及參考著作篇數、名稱、出版時間，應與冊報資料一致。
九、為符合個人資料保護法之規定，報部複審之教師資格審查履歷表將區分為甲、乙兩式。甲式維持現有格式，供教育部審查用；乙式則供送外審委員審查用，不顯示送審人之個人資料（包括：送審人之身分證字號、性別、出生年月日、聯絡資訊、照片、送審人簽章、證書字號、學術專長代碼及由送審學校填寫部分）；報部複審時，不得將教師資格審查履歷表與送審著作一併裝訂，不符合者教育部將逕予退件。
伍、專技人員請依本校「專業技術人員聘任要點」、「各教學單位聘任專業技術人員比照教師等級認定標準表」、「擬聘獲有國際大獎專業技術人員酌減工作年限標準表」等規定辦理。
一、請備妥本校「擬聘專業技術人員資格審查基本人事資料表」、「擬聘專業技術人員資格審查相關資料清單」暨外審資料共3份；另填具學術專長領域調查表（本校初審用），可提供「著作、作品審查迴避參考名單」（審查委員有下列情形者，應予迴避：1、指導教授2、合著人或共同研究人3、在同一學校或同一系所服務4、有親屬關係），以利本室尋找校外審查學者。（人事室網站-常用表格）
二、各職級專技教師務必符合「專業技術人員聘任要點」、「各教學單位聘任專業技術人員比照教師等級認定標準表」並詳述適用條款，簽陳校長同意。
三、每名外審教授審查費3,000元，3,000*3人＝9,000元（另附郵局便利袋6個-含回郵），簽准後於送審前至出納組繳交，審查結果未通過等，不得申請退費。
台灣首府大學升等教師之代表著作、參考著作、參考資料檢覈表

本人確認：

代表著作應符合下列要件：（建議為期刊、專書等）

（１）□是取得目前職稱所有個人在專業或學術上之研究成果且五年（以報部月份為主）內之作品。
（２）□是與任教科目性質相近或相關。（由系、院、校教評會認定）

（３）□是共同創作。（應與所有合著者共同簽署合著證明說明各人參與之部份及貢獻度一式三份皆為正本。）

　　　□是獨立創作。

（４）□是未曾允讓其他合著者提作申請升等或獎助等其他用途。

（５）□代表作論文係數人合著，本人為第一作者或通訊聯絡作者Correspondence author）。如有必要請附相關證明。

（６）□是已公開出版並公開發行之著作，如為專書應由出版社或圖書公司印製發行，並須載有作者、出版者、發行人、發行日期、定價、ISBN編號【最低標準】等相關資料。

（７）□是已經在知名學術或專業刊物發表之論文。

　　　□是已為接受但尚未正式出刊，且已出具證明並載明刊出日期，若未能如期在一年內發表，本人知道與規定不符願撤回本升等案。　　　

（８）□是個人之原創作，不是以整理、增刪、組合或編排他人著作而成之編著。

（９）□是本人之代表作不包括本人之碩士、博士論文或該論文之一部分。
（１０）□審查資料內附中文摘要。

參考著作應符合下列要件：

（１）□是取得目前職稱所有個人在專業或學術上之研究成果且七年（以報部月份為主）內之作品。

（２）□是與任教科目性質相近或相關。

（３）□是已公開出版並公開發行之著作，如為專書已由出版社或圖書公司印製發行，

　　　　並須載有作者、出版者、發行人、發行日期、定價等相關資料。

      □研討會論文應由主辦研討會單位於會後集結成冊公開發行，且應提供該論文正式審查程序（有編審委員制度）之證明及出版頁（含出版者、發行人、發行日期、ISBN編號【最低標準】等）證明。
      □專利須提供書面報告，包含研發理念、學理基礎、主題內容、方法技巧、成果貢獻等五大部份。   
（４）□是已經在知名學術或專業刊物發表之論文。

　　　□是部分為接受但尚未正式發行，且已出具接受證明，並已附在該論文前頁。

（５）□是個人之原創作，不是以整理、增刪、組合或編排他人著作而成之編著。

（６）□是本人參考作部分確實未含參考資料所列資料。

參考資料（無分數）
（１）教師自取得前一等級教師資格至下次申請升等期間，所有個人在專業或學術上之研究成果（如會議論文、委託研究計畫、專業調查報告等全文），得一併自行列表作為送審之參考資料，毋須裝訂送外審。
（２）可於送審著作目錄列表或履歷表參考資料欄位詳述，但不得於送審著作後存放相關證明，如違規定，報部一律退件。
以上規定本人已知悉，且本人所提出之升等相關資料確實符合以上規定。
升等人簽名＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
台灣首府大學
專任教師以著作升等申辦教師證相關送審資料檢核表
1. □「教師資格審查履歷表」（甲、乙式履歷表表各列印3份並簽名蓋章）。
2. □教師資格審查履歷表電子檔。
3. □服務證件及教育部審查合格之教師證書、學位證書或其他足以證明資格之文件影本。
4. □送審代表著作及參考著作之出版品裝訂成冊共計4份（含代表著作中
     文摘要）。
5. □台灣首府大學升等教師之代表著作、參考著作、參考資料檢覈表1份。
6. □最近三年內之教學、服務（輔導、推廣）等資料（至少5本，依校教
     評會委員人數而定）。
7. □合著人證明（獨著者免），至少1份。
8. □送審教師學術專長領域調查表1份。
9. □著作、作品審查迴避參考名單1份。
10. □照片4張(含粘貼)。
如有備齊上項文件，請於□打「✓」。
以上文件經本人檢核後無誤，如有不符願自負法律責任。


                       本人親自簽章：             繳交日期： 
            
台灣首府大學
專(兼)任教師以文憑申請教師證相關送審資料檢核表
1、 國「內」學校畢業者
11. □教師資格審查履歷表(甲式履歷表2份並簽名蓋章)。
12. □教師資格審查履歷表電子檔。
13. □「最高學歷證書」影本一份（請攜帶正本核對後立即發回）。
14. □畢業論文（含學位考試委員審定書一起裝訂成冊）」三份。
15. □本校送審教師學術專長領域調查表一份。
16. □著作、作品審查迴避參考名單一份。
17. □照片3張(含粘貼)。
18. □郵局便利袋6個(含回郵)。（專任教師免附）
19. □繳費收據人事室存根聯。（專任教師免附）
2、 國「外」學校（須登錄於教育部參考名冊之學校）畢業者
1. □教師資格審查履歷表(甲式履歷表兩份並簽名蓋章)。
2. □國外學歷送審教師資格修業情形一覽表。
3. □教師資格審查履歷表電子檔。
4. □內政部入出國及移民署「入出國日期證明書」。
5. □經我國駐外單位驗證之「畢業證書」影本一份（請攜帶正本核對後立即發回）。
6. □經我國駐外單位驗證之「成績單」影本一份（請攜帶正本核對後立即發回）。
7. □畢業論文（含學位考試委員審定書一起裝訂成冊）」三份。
8. □畢業學校行事曆一份。
9. □修業日數統計表一份（不限格式，在行事曆之修業期間內且不在國內之日數累計，碩士至少240天，博士至少480天）。
10. □本校送審教師學術專長領域調查表一份。
11. □著作、作品審查迴避參考名單一份。
12. □照片3張(含粘貼)

13. □郵局便利袋6個(含回郵)。（專任教師免附）
14. □繳費收據人事室存根聯。（專任教師免附）
以上文件經本人檢核後無誤，如有不符願自負法律責任。


                  本人親自簽章：


台灣首府大學
專業技術人員相關外審資料檢核表
1. □「擬聘專業技術人員資格審查基本人事資料表」3份並簽名蓋章。
2. □「擬聘專業技術人員資格審查相關資料清單」3份並簽名蓋章。
3. □外審資料裝訂成冊共計3份。
4. □學術專長領域調查表。
5. □著作、作品審查迴避參考名單。
6. □郵局便利袋6個(含回郵)。
7. □繳費收據人事室存根聯。
以上文件經本人檢核後無誤，如有不符願自負法律責任。


                本人親自簽章：
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