
社團法人臺灣職能治療學會長期照顧服務人員繼續教育積分審定 

實體及線上課程品質查核機制 

一、目的 

為確保本會認定之長期照顧服務人員繼續教育課程，其實際辦理情形符合原申請及審定

內容，並維護課程品質、學員參與權益及積分採認之正確性，建立一致且可追溯之課程品質

查核程序，特訂定本機制。 

二、適用範圍 

本機制適用於經本會認定之長期照顧服務人員繼續教育課程，依辦理形式區分為： 

（一）實體課程：於指定實體場所辦理之課程。 

（二）同步線上課程：透過視訊會議或直播平台，由講師與學員於同一時間進行之課

程。 

（三）非同步線上課程：**透過網路學習平台提供錄影或其他數位教材，由學員自行安

排時間完成之課程。 

三、查核權責及執行方式 

（一）本會審定小組負責課程品質管理、查核結果審議及異常案件之處理決議。 

（二）本會得依衛生福利部規定之查核比例，指派審定委員或適當人員執行課程品質查

核。 

（三）行政人員負責查核案件安排、聯繫開課單位、提供原送審資料、彙整查核紀錄及

後續追蹤。 

（四）查核人員應依本會「課程查核記錄表」逐項檢視，並記錄實際查核情形。 

（五）查核人員如與開課單位、講師或課程具有利害關係，應主動揭露並迴避。 

（六）查核得採現場訪查、同步線上查核、非同步課程平台資料查核，以及課程完訓後

之資料比對等方式辦理。 

四、查核項目及原則 

各類課程應依下列共同項目辦理查核，並依不同課程形式採取適當之查核方式。 

（一）課程時間安排 

確認課程實際辦理時間是否與原核定簡章、課程表及送審資料相符。 

114.10 制定 
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1. 實體課程：查核課程是否依表定時間開始、結束，有無提前開課、提前下課或實

際授課時數不足等情形。 

2. 同步線上課程：查核直播課程之實際開始、結束及授課時間是否與原申請一致。 

3. 非同步線上課程：查核錄影教材之實際長度是否與原送審時數及課程安排相符，

有無影片長度不足、課程內容缺漏或異常過長等情形。 

查核時應記錄實際時間及差異情形，必要時比對課程錄影、平台紀錄或其他佐

證資料。 

（二）授課內容及講師 

確認實際授課講師、課程主題及內容是否與原核定資料一致。查核內容包括： 

1. 實際授課講師是否與原核定講師一致。 

2. 實際授課主題是否符合原申請課程名稱。 

3. 授課內容是否與原送審課程大綱相符。 

4. 是否有未經核定之講師、課程主題或內容變更。 

5. 必要時得透過課程照片、直播畫面、錄影教材或相關資料輔助確認。 

如發現授課講師或內容與原核定資料不符，應記錄差異並請開課單位說明。 

（三）授課形式 

確認課程實際辦理方式是否與原核定內容相符，包括： 

1. 原核定實體課程是否改為線上辦理。 

2. 原核定同步直播課程是否改以預錄影片播放。 

3. 原核定之講授、實作、討論或分組活動，是否依申請內容執行。 

4. 課程涉及實務操作時，是否符合相關課程辦理方式及積分採認規定。 

依本會審定作業規範第二十四條，以實務操作為主之課程不得逕以線上課程審

認，應依主管機關相關函示辦理。 

五、實體課程查核 

實體課程應以現場觀察及學員出席資料比對為主要方式。 

（一）課程現場查核 

查核人員應記錄實際到場時間，確認當時課程進行情形，包括講師、授課內容、授

課形式及課程時間安排。 

（二）學員出席查核 



查核人員應確認： 

1. 現場實際上課人數。 

2. 當時簽到單記載人數。 

3. 是否有已簽到但未實際到場之情形。 

4. 是否有未完成簽到而實際參與課程之情形。 

5. 是否有課程進行當中但已經完成簽退之情形。 

6. 簽到與簽退方式是否符合規定。 

本會現行規範要求實體課程課前簽到、課後簽退；多節課程至少每半日簽到、簽退

一次，且簽名應由學員親筆簽署，符合規定之個人刷卡系統得代替簽名。 

（三）學員身分抽查 

原則上隨機抽查至少 3 位現場學員，確認學員姓名與簽到資料是否一致。如現場人

數不足 3人，則依實際人數查核。如發現異常，得增加抽查人數，並記錄抽查結果。 

抽查紀錄應包含抽查人數、符合人數及不符合人數，無須於一般查核紀錄中額外蒐

集非必要之個人身分資料。 

六、同步線上課程查核 

同步線上課程應以直播現場觀察、學員參與情形及線上紀錄為主要查核方式。 

（一）直播時間及授課情形 

查核人員應登入課程指定平台，確認： 

1. 課程是否依原核定時間進行。 

2. 實際授課講師及內容是否符合原核定資料。 

3. 授課形式是否與原申請一致。 

4. 課程是否維持必要之講師與學員互動。 

5. 有無提前結束、長時間中斷或其他異常情形。 

（二）學員參與情形 

查核人員應依開課單位原送審之線上參與規範進行查核。 

例如課程簡章或申請資料已明定學員須全程開啟攝影鏡頭，查核時應記錄未依規定

開啟鏡頭之人數及相關情形。學員未開啟鏡頭，不應在未確認原課程規範及實際參與情

形前，直接認定未完成課程。 

查核人員應記錄事實，並請開課單位說明其學員參與認定及後續處理方式。 



（三）不同時間點抽查 

查核人員應於課程進行期間，在不同時間點查核並留存紀錄，內容包括： 

1. 查核時間。 

2. 直播會議室顯示之總人數。 

3. 符合課程參與規範之人數。 

4. 不符合規範之人數及原因。 

5. 必要之會議室截圖。 

（四）完訓資料比對 

課程完成後，得將直播查核紀錄與開課單位上傳之簽到、簽退紀錄、完訓名冊及其

他參與紀錄進行比對。 

如發現直播現場人數、學員參與情形與完訓資料有明顯差異，應要求開課單位說

明，必要時提送審定小組確認。 

（五）學習成效評核 

依本會審定作業規範，同步課程應具備線上簽到退、互動佐證及學習成效評核機

制，且通過測驗之學員始得送請積分採認。 

七、非同步線上課程查核 

非同步課程應以錄影教材、學習平台機制及學員學習歷程資料為主要查核方式。 

（一）課程教材及時間 

1. 實際提供之錄影教材與原送審課程一致。 

2. 影片長度是否符合原核定時數。 

3. 授課講師及內容是否與原核定資料一致。 

4. 平台是否能記錄學員完成課程之情形。 

（二）學員完成紀錄抽查 

查核人員得隨機抽查學員學習紀錄，確認： 

1. 學員帳號及完成紀錄是否合理。 

2. 課程觀看時間是否符合完成課程之要求。 

3. 是否有短時間內完成多堂課程之異常情形。 

4. 是否有同一帳號於相同時間進行多堂課程之紀錄。 

5. 是否完成規定之學習成效評核。 



（三）異常資料查核 

發現學習歷程異常時，得要求開課單位提供： 

1. 平台課程完成判定機制。 

2. 學員登入及登出紀錄。 

3. 影片實際觀看時間或學習歷程紀錄。 

4. 是否允許同時播放多堂課程。 

5. 是否設有防止跳播、重複登入或異常完成課程之機制。 

6. 學習成效測驗及通過紀錄。 

7. 其他足以確認學員完成課程之資料。 

查核資料應以確認學員是否確實完成課程為目的，避免要求與查核無關之個人資

訊。依本會現行規範，非同步課程應具備完整課程學習時間紀錄及線上評核機制，且通

過測驗之學員始得送請積分採認。 

八、查核結果及異常案件處理 

（一）查核結果紀錄 

查核人員應依「課程查核記錄表」（如附件）逐項記載查核結果。如查核項目符合原核

定資料，得註記符合。如發現異常或尚有疑義，應於備註欄具體記錄事件、時間、實際觀察

情形及相關佐證資料。 

（二）異常案件現場處理 

查核人員發現異常時，應依下列原則處理： 

1. 記錄實際觀察到之事實。 

2. 必要時請開課單位現場確認或提出說明。 

3. 保留照片、截圖、簽到紀錄或其他相關佐證。 

4. 如異常可能影響課程或積分採認結果，暫不勾選該項目之最終通過或不通過結果。 

5. 將異常事項及開課單位說明記載於查核表。 

6. 查核完成後，提送審定小組討論決議。 

查核人員不得僅依單一異常現象，在尚未確認事實及適用規定前，自行決定取消或刪減

積分。 

（三）異常案件審議 

行政人員應彙整查核表、原申請資料、開課單位說明及相關佐證，送交審定小組。 

審定小組得依查核結果作成下列處理： 



1. 確認符合原核定內容，予以採認。 

2. 要求開課單位補充資料或說明。 

3. 依實際符合規定之課程或學員情形調整積分採認。 

4. 依相關規定不予採認課程或特定學員積分。 

5. 依規定辦理書面警告或其他後續處理。 

其中，原審定作業規範第二十七條已明定現場課程安排與簡章不符時之不予計分原

則；如有冒名頂替或溢報情事，則依第二十五條辦理。 

九、開課單位配合事項 

開課單位應配合本會課程品質查核，並提供必要資料及協助。 

（一） 實體課程應提供課程現場查核及簽到資料核對之協助。 

（二） 同步線上課程應提供查核人員必要之直播登入方式，並配合確認學員參與規範

及紀錄。 

（三） 非同步線上課程應提供必要之課程教材、學習紀錄及平台完成判定資料。 

（四） 開課單位對查核發現之異常事項，應提供說明或相關佐證。 

（五） 開課單位應確保送交之完訓名冊、簽到退資料及學習紀錄與實際辦理情形一

致。 

十、課程完訓成果之後續比對 

除課程辦理期間之查核外，本會應於課程完成後，依規定抽查開課單位上傳之完訓名冊

及相關成果資料。 

查核項目包括： 

（一） 完訓名冊與簽到退紀錄是否一致。 

（二） 課程照片或直播截圖是否足以佐證實際辦理情形。 

（三） 實際講師、授課時間及內容是否符合原核定資料。 

（四） 課程現場查核所發現之異常是否已完成說明或處理。 

（五） 非同步課程學員完成紀錄及測驗結果是否符合原申請之完成認定機制。 

（六） 其他足以影響積分採認正確性之事項。 

本會審定作業規範第三十四條已明定，應於規定期限內抽查辦課單位學員清冊上傳情形

及授課資料回傳審查。 

十一、查核紀錄及資料保存 

查核完成後，應將相關紀錄併同原課程申請資料依據規定保存。至少包括： 

（一） 課程名稱、開課單位及積分字號。 



（二） 課程辦理日期、地點或線上平台。 

（三） 查核日期、時間及查核人員。 

（四） 課程時間、內容及形式查核結果。 

（五） 學員出席或學習歷程抽查結果。 

（六） 現場照片、直播截圖或其他佐證資料。 

（七） 開課單位說明及相關回覆。 

（八） 異常案件之審定小組決議。 

（九） 後續積分採認及處理結果。 

十二、年度品質分析及改善 

審定小組應定期彙整課程品質查核結果，並至少每年進行一次整體分析及內部討論。分

析內容得包括： 

（一） 年度查核案件數及課程類型。 

（二） 實體、同步線上及非同步課程之查核結果。 

（三） 課程時間、講師、內容及授課形式之常見異常。 

（四） 學員出席、線上參與及完訓紀錄之異常情形。 

（五） 開課單位補件、說明及改善情形。 

（六） 異常案件經審定小組討論後之處理結果。 

（七） 前一年度改善措施之執行情形。 

審定小組應依分析結果討論必要之改善措施，例如修正查核表單、統一查核標準、增訂

常見問題說明、加強開課單位宣導或調整後續查核重點。改善事項應記錄改善內容、負責人

員、預定完成期限及追蹤結果，並於後續會議確認執行情形。 

十三、附則 

本機制未盡事宜，依衛生福利部相關規定、本會核定之「課程認定及積分採認實施計畫

書」及「長期照顧人員繼續教育積分審定作業規範」辦理。 

本機制經本會權責單位核定後實施，修正時亦同。 

 



社團法人臺灣職能治療學會 長期照顧人員繼續教育積分審定 

課程查核記錄表 

                                                                

開課單位名稱：  

授課日期/時間  長期照顧人員繼續教育

積分字號： 

職長照字 

第            號 

授課地點（審查

地址） 

□實體課程，地址： 

□線上直播課程，直播網址： 

□網路課程，網址： 

 

審查內容 

項目 審查結果 備註/不通過說明 

課程時間安排是否與簡章及送件資料

相符 

□通過 

□不通過 

 

授課內容是否與簡章及送審資料 □通過 

□不通過 

 

授課形式是否與簡章及送審資料 □通過 

□不通過 

 

實體

課程 

現場抽查簽名單與實際上課

學員是否相符 

審查時間： 

完成簽到人數      人 

未到人數       人 

□簽到與現場人數相符 

□簽到與實際人數不符 

抽查姓名人數＿＿＿人 

 

符合＿＿＿人，不符合＿

＿＿人 

直播

課程 

學員是否符合授課單位於簡

章公告之直播課程參與規範 

1. 審查時間： 

直播現場總人數＿＿＿人 

符合規範＿＿＿＿人 

不符合規範＿＿＿＿人 

2. 審查時間： 

直播現場總人數＿＿＿人 

符合規範＿＿＿＿人 

不符合規範＿＿＿＿人 



網路

課程 

平台提供之學員完成受訓資

料課程完成時間是否有異

常。 

 抽查姓名人數＿＿＿人 

 

符合＿＿＿人，不符合＿

＿＿人 

 

 

其他事項記錄  

 

直播課程審查截圖資料及說明 

截圖 審查說明 

  

  

 

開課單位人員簽名 學會核章 

  

 

第一聯：開課單位留存  第二聯：學會留存 

 



   社團法人臺灣職能治療學會 長期照顧人員繼續教育積分審定 

課程查核記錄表 

                                                                

開課單位名稱：  

授課日期/時間  長期照顧人員繼續教育

積分字號： 

職長照字 

第            號 

授課地點（審查

地址） 

□實體課程，地址： 

□線上直播課程，直播網址： 

□網路課程，網址： 

 

審查內容 

項目 審查結果 備註/不通過說明 

課程時間安排是否與簡章相符 □通過 

□不通過 

 

授課內容是否與簡章相符 □通過 

□不通過 

 

授課形式是否與簡章相符 □通過 

□不通過 

 

實體

課程 

現場抽查簽名單與實際上課

學員是否相符 

審查時間： 

完成簽到人數＿＿＿＿人 

未到人數＿＿＿＿人 

□簽到與現場人數相符 

□簽到與實際人數不符 

抽查姓名人數＿＿＿人 

 

符合＿＿＿人，不符合＿

＿＿人 

直播

課程 

學員是否符合授課單位於簡

章公告之直播課程參與規範 

3. 審查時間： 

直播現場總人數＿＿＿人 

符合規範＿＿＿＿人 

不符合規範＿＿＿＿人 

4. 審查時間： 

直播現場總人數＿＿＿人 

符合規範＿＿＿＿人 

不符合規範＿＿＿＿人 



網路

課程 

平台提供之學員完成受訓資

料課程完成時間是否有異

常。 

 抽查姓名人數＿＿＿人 

 

符合＿＿＿人，不符合＿

＿＿人 

 

 

其他事項記錄  

 

直播課程審查截圖資料及說明 

截圖 審查說明 

  

  

 

開課單位人員簽名 審查人員簽名 學會核章 

 

 

 

 

第一聯：開課單位留存  第二聯：學會留存 

 


