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1. 流程圖：

FC-CP-001。
2. 作業程序：

2.1	提出申請(申請人)：
2.1.1	申請人填妥｢教師證照獎勵/補助申請表｣，向系所/中心提出申請。
2.1.2	申請時繳交相關證件影印本乙份，並檢附相關證件正本查驗(系所/中心驗畢後歸還)。
2.1.3	輔導訓練績效卓著者，各系所/中心得採專案申請方式，簽請校長酌發三萬元以下之獎勵金。
2.2	查核文件(申請單位主管)：
2.2.1	申請單位主管查核申請人所附之文件，證照正本驗畢後歸還予申請人。
2.2.2	申請單位認可審查該項證照是否可以給予獎勵。
2.2.3	查核申請文件無誤後，由申請單位主管簽核，並將相關申請文件送交教務處課程與教學組(以下簡稱課教組)審查。
2.3	審查：
2.3.1	課教組於收到申請後，依適用條例審議，並視需要會同相關單位審查。國際性專業認證、法人證照須經所屬單位主管認可。
2.3.2	依適用條例初核獎勵類別及獎勵金額，每年三月底及十月底彙整後提送「國內外研習補助審查小組」審核。
2.3.3	審查未通過者，將申請文件退回申請人。
2.4	留存副本：
2.4.1 審查程序完成後，將申請表影本及其證照影本送交申請單位留存。
2.5	頒發獎勵金。
2.5.1	依「國內外研習補助審查小組」審核結果至「學校撥款系統」製作撥款清冊撥付獎勵金。
3. 控制重點：
3.1	申請獎勵期間是否符合「教師專業證照暨輔導學生考照獎勵要點」第4點規定。
3.2	申請證照獎勵之程序是否依「教師專業證照暨輔導學生考照獎勵要點」第5點規定辦理。
3.3	國際性專業證照、法人證照是否經申請人單位主管認可審查。
3.4	課教組依「教師專業證照暨輔導學生考照獎勵要點」第2點、第3點規定初核獎勵類別及獎勵金額。
3.4.1. 申請人每次申請獎勵之證照種類或級別需與已獲補助之證照不同或更新之版本。
3.4.2. 每位申請人每年度限補助2張證照。
3.4.3. 每位申請人同一種類證照有不同級別者，當年度限補助1張。
3.5	課教組每年三月底及十月底彙整初核結果提報「國內外研習補助審查小組」審議。
3.6	課教組依「國內外研習補助審查小組」審議結果辦理後續獎勵金核發作業。
4. 使用表單：
4.1	教師證照獎勵/補助申請表(2.1版)。(FM-CP-001)
5. 依據及相關文件：
5.1	南臺科技大學教師專業證照暨輔導學生考照獎勵要點。
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