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臺北市IEP系統操作研習

臺北市東區特教資源中心
臺北市西區特教資源中心

2

IEP系統帳號管理

■ 特教業務承辦人權限
– 將個人帳號(身分證字號)的角色權限加選

[特教業務承辦人]
– 使用學校特教業務承辦人帳號(通報網帳號)

■ 更新學校特教教師名單
– 已不在學校：停用
– 新加入教師：回報

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 3
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IEP系統登入

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 4

IEP系統登入

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 5
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學校特師設定

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 6

已離職教師

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 7
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新加入教師/教師異動

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 8

新加入教師/教師異動

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 9
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特生資料設定

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 10

特生資料設定步驟

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 11

■ 下載學生班級清冊
■ 學生班級匯入
■ 選擇學生班級與個管教師



6

特生資料設定-下載學生班級清冊

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 12

特生資料設定-匯出excel檔

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 13
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特生資料設定-學生班級匯入

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 14

特生資料設定-學生班級匯入

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 15
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特生資料設定-個別設定

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 16

特生資料設定-個別設定

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 17
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IEP系統使用手冊

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 18

IEP系統使用手冊

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 19
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5min

■ 請組⾧協助，利用這5分鐘時間，更新校內離
職教師的資料

■ 試著練習設定學生班級、個管教師

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 20

特教通報網操作說明研習

臺北市東區特教資源中心
臺北市西區特教資源中心

21
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學務帳號?轉銜帳號?

■ 學務系統及轉銜系統之密碼不同，介面也不同。
■ 若遺失密碼者，請連絡上任組⾧，或於研習之

後向西區特教資源中心詢問。
■ 學務系統之 [完整操作說明] 請進入[網路操作

手冊]專區查詢(網址：
https://www.set.edu.tw/setnet/reg/Hand
book2.asp)

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 22

辨識現在以何種身份登入

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 23

1.注意校名
(含教育階段)
完中請記得分
別登入國中與
高中部帳號進
行作業

2.注意是學務
還是轉銜帳號
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特教通報網整體架構

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 24

教育部特教通報網

學校
資料

學生
資料

教師
助理
員

鑑定
安置

相關
專業
團隊

特教
檢核
表

轉銜
巡迴
輔導

視障
用書
輔具

臺北市特教業務負責人
特教通報網路填報要項
■ 學校、老師、班級、學生資料填報及更新
■ 依據鑑定安置結果上網登錄學生資料
■ 申請教師助理員及填寫服務記錄
■ 校內特殊生身分改變，安置變更，需申請重新評估
■ 申請學生相關專業團隊服務及填寫績效評估
■ 特教檢核表填報(隨時填報)
■ 畢業生及轉學生轉銜表填報(轉銜系統)
■ 申請巡迴輔導
■ 申請視障用書，並回報視障用書到書紀錄

25
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學務系統

教育部通報網網址https://www.set.edu.tw/
進入通報網後，請點選[特教登錄]輸入帳號密碼

26

學校、班級、特教人力等資料更新

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 27
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學校資料

■ 通報承辦人姓名、電話、E-Mail
■ 通報業務負責人之E-MAIL 非常重要

(相關重要通知都會先以E-MAIL通知)
■ 學校基本資料
■ 學校特教教師資料

更新檢查依據：學校資料之[更新日期]

28

管理者資料(特教組⾧)

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 29
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學校資料

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 30

班級資料

■ 設有特殊教育班之學校才需要填班級資料(目前臺
北市公立國中皆有特殊教育班)

■ 核定班級數由教育局設定，各校無法更改
■ 教師人數狀況由教師資料自動產生，若有誤差請檢

查教師資料是否全部填寫正確
■ 學生人數由學生資料自動產生，若有誤差請檢查學

生資料是否填寫正確
■ 請校對班級數、教師數、學生數是否正確

31

★教師數與編制數不符者，請點選該班型，於備註欄中寫上原因



16

班級資料

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 32

班級基本資料

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 33
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老師資料

1. 服務特教班之教師(這裡指所有特殊教育班型) ，有
無特教教師證書都需登錄。

2. 校⾧、特教業務承辦人也需登錄
3. 其餘普通班教師、行政人員已登錄者無須異動
4. 已不在校內服務的教師請將資料異動
5. 特教教師若由特教班、資優班調至普通班任教(仍

在校內)不需異動，更改其[任教類別]即可
6. 支援教師登錄於[原編制學校] 。
7. 新增身分證字號後，可讓老師自行以帳號(身分證

字號)登入更新個人資料。

34

老師資料

9. [職務內容]點選[專⾧借調]或[其他]者，必須於說明欄中
說明

10. [任教類別]請選填該師編制所屬班級，並勾選是否列為
編制教師（請與學校人事室確認，各類特教班教師數應
與編制數相同，若人數不符請於班級資料區備註說明）

11. [員額隸屬編制]點選[代理教師]時需再點選[進用說明]，
點選[其他]時請填說明欄

12. 特教合格教師者請填寫教師證書字號，若有第二組登記
字號請續填，並確實填寫年資

更新檢查依據：教師資料之[更新日期]

35
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老師資料

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 36

學校有新進特教老師學校有新進特教老師

老師資料新增

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 37
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老師資料修改

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 38

點選老師姓名點選老師姓名

老師資料修改

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 39
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老師轉校/異動

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 40

老師轉校

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 41
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老師異動

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 42

老師資料

1. 特殊教育班之教師(集中式特教班/分散式、聽
障、視障資源班) ，無論是否合格均需登錄。

2. 校⾧、特教業務承辦人也需登錄
3. 其餘普通班教師、行政人員已登錄者自行調整
4. 已不在校內服務的教師請將資料異動
5. 特教教師若由特教班、資優班調至普通班(仍在

校內)任教不需異動，更改其[任教類別]即可
6. 支援教師登錄於[原編制學校] 。
7. 新增身分證字號後，可讓老師自行以帳號(身分

證字號)登入更新個人資料 43
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老師校內轉任普通班

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 44

老師資料

9. [職務內容]點選[專⾧借調]或[其他]者，必須於說明欄中
說明

10. [任教類別]請選填該師編制所屬班級，並勾選是否列為
編制教師（請與學校人事室確認，各類特教班教師數應
與編制數相同，若人數不符請於班級資料區備註說明）

11. [員額隸屬編制]點選[代理教師]時需再點選[進用說明]，
點選[其他]時請填說明欄

12. 特教合格教師者請填寫教師證書字號，若有第二組登記
字號請續填，並確實填寫年資

更新檢查依據：教師資料之[更新日期]

45
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老師資料(總結)

■ 正式教師請㇐律登錄通報網，「任教類別」勾選列
入編制老師數，「員額編制隸屬」選正式編制教師

■ 正式教師請⾧假(育嬰假、侍親假等)者，任教類別
勾選列入編制老師數，且於職務內容說明輸入請假
原因

■ 代理教師登錄通報網，但「任教類別」不勾選列入
編制老師數，「員額編制隸屬」請填寫進用說明

■ 因故不在校之教師(介聘、退休等)，請於老師資料
畫面中，選擇最下方的異動

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 46

教師資料(總結)-㇐般情況

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 47

正式老師必”勾”列入編制數
代理教師必”不勾”列入編制
數

正式老師必”勾”列入編制數
代理教師必”不勾”列入編制
數

勾選教師資格勾選教師資格

勾選晉用資格與說明勾選晉用資格與說明
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教師資料(總結)-正式教師請假

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 48

1.勾列入編制數1.勾列入編制數

2.請假事由2.請假事由

教師資料(總結)-代理教師

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 49

1.不勾列入編制數1.不勾列入編制數

2.填寫說明(懸缺代理、育嬰假、
現職教師借調等……)
2.填寫說明(懸缺代理、育嬰假、
現職教師借調等……)



25

15min

■ 請組⾧協助，利用這15分鐘時間，更新管理者
(特教組⾧)、學校與班級基本資料、校內老師
資料

■ 介聘、轉校、退休的老師，請記得異動
■ 新進老師(正式或代理都算)，也請組⾧記得建

立新進老師的資本資料，最少要建立身分證字
號，其餘資料可由老師本人修改

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 50

助理人員資料

1. 若學校通過教師助理員時數申請，可選擇左方
「助理人員」選單，按下「新增」按鈕，來新
增助理人員資料

2. 欲修改助理人員資料，請於助理人員列表畫面
中，點選人名即可

3. 請務必建立資料，助理人員才能於服務後，登
入通報網填寫服務記錄

51
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助理人員資料

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 52

助理人員資料新增

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 53
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助理人員資料修改

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 54

學生資料

1.若為原住民，請勾選並填[祖籍]

2.若為外籍人士子女請填父母之[國籍]及[僑居地]

3.[親屬狀況]請填學生雙親情況

4.[安置情形]、[特教類別]、[鑑定文號] 現已鎖定，
若要修改請通知特教資源中心

5.高中職學生皆須填寫「入學管道」、「學制」與
「群科別」

55
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7.[輔導老師]請填該生個管教師
8.[特教類別]若為[學障]、 [情障]、[多障]、[其他障

礙]，務必續填[特教類別說明]

範例：多障主障礙肢體障礙，伴隨智能障礙
學障閱讀障礙
情障ADHD
其他障礙染色體異常

56

學生資料

學生資料

9. 持有身心障礙手冊或證明不必填寫，每季會由
衛福部直接匯入資料

10.[服務模式]、[專業服務]、[補助金紀錄]請依個
案接受服務狀況確實填報

11.[安置類型]若為在家教育，請選擇該生為[重病]
或[重殘]

57
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學生資料

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 58

檢查確認生/
疑似生人數是
否有誤

檢查確認生/
疑似生人數是
否有誤

點學生姓名進行修改點學生姓名進行修改

學生資料填寫說明

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 59

原住民請填祖籍原住民請填祖籍 外籍人士請填國籍與僑居地外籍人士請填國籍與僑居地

請填雙親狀況請填雙親狀況

輔導老師請填學生個管老師輔導老師請填學生個管老師
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學生資料-確認資料正確性

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 60

超級重要，㇐定要修正年份
入學日期填9/1，畢業日期填6/20
超級重要，㇐定要修正年份
入學日期填9/1，畢業日期填6/20

學生資料

■ 接收疑似生：請由[特殊教育學生]->[疑似身障
生]新增疑似學生

■ 接收確認生：請由[接收與升級]->[接收安置學
生]接收確認學生

各階段新生鑑定安置登錄作業
請洽各資源中心鑑定安置負責人辦理
學前：南區特教資源中心 86615183-717
國小：西區特教資源中心 23086378-304
國中：東區特教資源中心 27320800-703
高中職：北區特教資源中心 28749117-1601

61
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學生資料-接收(新增)疑似生

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 62

學生資料-接收(新增)疑似生

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 63
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學生資料-接收確認生

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 64

學生資料-年級升級

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 65

確認年級、班級確認年級、班級
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異動學生資料

學生若是放棄特教服務：
a. 經家⾧同意後，學校召開特推會，將會議記錄與同意書上傳臺

北市鑑定安置系統
b. 疑似生或鑑定證明到期不重新提報者，請上傳同意書至臺北市

鑑定安置系統
c. 學生為資優生(非身障資優)：不需填轉銜表，直接異動

66

確認身障學生除了[休學]、[死亡]之外，確定不再接受本校
特教服務時，都需填寫轉銜表並進行異動
(放棄特教服務、退學、中輟、國外就學、轉學、畢業)

特教通報相關報局程序
<特殊生轉學事宜>
■ 身障確認學生市內轉學時，需填寫轉銜表，不需

發文
■ 身障學生轉學至外縣市時，發文報局注意事項

1. 請註明學生就讀年級，是否為畢業生
2. 請註明學生何時參加鑑定與當時的鑑定安置結果

<資優生市內轉學需隨班觀察㇐年，再次鑑定後方可
列入通報>

67
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異動學生資料

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 68

點學生姓名點學生姓名

異動學生資料

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 69

選擇”異動”選擇”異動”



35

異動學生資料

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 70

勾選異動原因
除休學、死亡外，請先填寫轉銜表再異動
勾選異動原因
除休學、死亡外，請先填寫轉銜表再異動

10min

■ 請組⾧幫忙確認學生資料是否正確，尤其是入
學日期與畢業日期(就學起迄)。

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 71
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資料偵錯檢查

檢查要點：系統出現紅字部份
常見錯誤態樣：日期錯誤(含年份)、資料未更新
■ 學生資料查錯
■ 身障類其他偵錯(通常為尚未更新)
■ 資優類其他偵錯
■ 教師資料偵錯
■ 特殊教育班查錯
■ 學校資料查錯

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 72

資料偵錯檢查

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 73
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學生資料查錯

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 74

學生資料查錯

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 75
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學生資料查錯

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 76

超級重要，㇐定要修正年份
入學日期填9/1，畢業日期填6/20
超級重要，㇐定要修正年份
入學日期填9/1，畢業日期填6/20

確認出生日期無誤確認出生日期無誤

身障類其他偵錯

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 77

身障類其他偵錯常見錯誤態樣：
• 學、情、其他、多障未填寫特教類別說明
• 未填寫提供巡迴輔導學校

身障類其他偵錯常見錯誤態樣：
• 學、情、其他、多障未填寫特教類別說明
• 未填寫提供巡迴輔導學校
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學校資料查錯

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 78

通常只是因為沒有進學校資料重新存檔，
故若是組⾧連任，校⾧、主任亦未更換者，
也要進學校資料重新存檔

通常只是因為沒有進學校資料重新存檔，
故若是組⾧連任，校⾧、主任亦未更換者，
也要進學校資料重新存檔

學校資料

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 79

登錄日期要是新學年度的日期，才是正確的登錄日期要是新學年度的日期，才是正確的
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資料偵錯檢查常見問題

■ 教師資料查錯：常見的有未完整填寫資料，如：
正式教師未輸入教師證字號

■ 特殊教育班查錯：常見的有學校填寫的班級數
與主管機關核定數不符等……

■ 轉銜填報管理：可檢視本年度轉銜表填報情況
(是否填寫轉銜表並異動)

■ 學校資料查錯：未更新登錄日期(重新儲存㇐次
即可)

80

資料偵錯檢查

[學校資料]、[班級資料]、[教師資料]、[學生資料]
設有基本資料偵錯功能，請隨時偵錯檢查，並更正錯誤資料

[轉銜填報管理]可檢視本年度轉銜表填報情況

81



41

15min

■ 請組⾧協助確認各項資料偵錯中，是否有顯示紅字欄位(系統判斷
需修正)，並修正錯誤。

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 82

學生動態追蹤

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 83
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應屆畢業生轉銜清冊

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 84

若有安置學校尚未接收，
請組⾧協助確認轉銜表
安置學校是否正確

若有安置學校尚未接收，
請組⾧協助確認轉銜表
安置學校是否正確

出現學校與日期
才算完成轉銜
出現學校與日期
才算完成轉銜

本校未填轉銜表清冊

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 85

系統顯示無資料，表代學校已完成相關作業系統顯示無資料，表代學校已完成相關作業
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新安置本校學生清冊

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 86

1. 狀態顯示「可進行接收作業」，請學校
進行接收。

2. 若學生未到學校報到，請點「可進行接
收作業」後，選「未報到」，不需接收

1. 狀態顯示「可進行接收作業」，請學校
進行接收。

2. 若學生未到學校報到，請點「可進行接
收作業」後，選「未報到」，不需接收

5min

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 87
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鑑定安置-提報原則

■ 確認生重新鑑定(含申請特需)
至臺北市特殊教育鑑定安置系統提報
網址：special.tp.edu.tw

■ 疑似生鑑定
– 已是疑似生，欲確認身份

至臺北市特殊教育鑑定安置系統提報
– 原為普通生，新提報疑似

請於期限內(詳見公文)，至特教通報網新增該生資料
位置：特殊教育學生->疑似身障生->新增身障生

■ 詳細內容請參考鑑定工作手冊、鑑定安置期程公文

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 88

鑑定安置 - 臺北市鑑定安置系統

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 89

於臺北市鑑定安置系統作業的3種情況
1. 確認生重新鑑定
2. 目前為通報網疑似生，欲確認身分
3. 目前為通報網確認生，欲申請特需

於臺北市鑑定安置系統作業的3種情況
1. 確認生重新鑑定
2. 目前為通報網疑似生，欲確認身分
3. 目前為通報網確認生，欲申請特需
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鑑定安置 – 通報網

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 90

鑑定結束

■ 於學期鑑定結束後，先確認結果是否無誤，再至
通報網接收學生
位置：特殊教育學生->接收與升級->接收安置學生

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 91
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相關專業團隊服務申請

■ 申請/申復：請於臺北市鑑定安置系統進行作
業

■ 作業結束後，學校可於臺北市鑑定安置系統看
到學校申請的審核結果(通過/不通過) 。

■ 通報網顯示通過的服務，以及治療師姓名。
■ 每學期結束後，請學校記得至特教通報網填寫

到校服務回報與行政績效評估

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 92

相關專業團隊申請

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 93

1. 於公文指定期程內，登入臺北市鑑定安
置系統，選擇正確梯次

2. 按新增鈕，增加欲申請專團服務的學生
3. 上傳佐證資料(IEP)

1. 於公文指定期程內，登入臺北市鑑定安
置系統，選擇正確梯次

2. 按新增鈕，增加欲申請專團服務的學生
3. 上傳佐證資料(IEP)
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相關專業團隊服務申請結果

■ 申請/申復：請於臺北市鑑定安置系統進行作
業

■ 作業結束後，學校可於臺北市鑑定安置系統看
到學校申請的審核結果(通過/不通過) 。

■ 通報網顯示通過的服務，以及治療師姓名。
■ 每學期結束後，請學校記得至特教通報網填寫

到校服務回報與行政績效評估

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 94

相關專業團隊服務申請結果

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 95
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相關專業團隊服務

■ 申請/申復：請於臺北市鑑定安置系統進行作
業

■ 作業結束後，學校可於臺北市鑑定安置系統看
到學校申請的審核結果(通過/不通過) 。

■ 通報網顯示通過的服務，以及治療師姓名。
■ 每學期結束後，請學校記得至特教通報網填寫

到校服務回報與行政績效評估

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 96

相關專業團隊服務

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 97

若看到已出現(審核通過)，以及治療師姓
名，代表已經派案，學校可與治療師聯絡，
安排上課時間。

若看到已出現(審核通過)，以及治療師姓
名，代表已經派案，學校可與治療師聯絡，
安排上課時間。
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相關專業團隊服務

■ 申請/申復：請於臺北市鑑定安置系統進行作
業

■ 作業結束後，學校可於臺北市鑑定安置系統看
到學校申請的審核結果(通過/不通過) 。

■ 通報網顯示通過的服務，以及治療師姓名。
■ 每學期結束後，請學校記得至通報網填寫到校

服務回報與行政績效評估。

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 98

行政績效評估

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 99
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行政績效評估

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 100

行政績效評估

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 101
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助理人員服務

■ 申請/申復：請於臺北市鑑定安置系統進行作業
■ 作業結束後，學校可於臺北市鑑定安置系統看到

學校申請助理人員的審核結果。
■ 若已通過助理人員申請，請至特教通報網進行聘

用作業
■ 請助理人員依規定至通報網填寫服務紀錄

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 102

申請助理人員

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 103

輸入服務梯次，並
點選新增按鈕
輸入服務梯次，並
點選新增按鈕
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助理人員服務

■ 申請/申復：請於臺北市鑑定安置系統進行作業
■ 作業結束後，學校可於臺北市鑑定安置系統看到

學校申請助理人員的審核結果。
■ 若已通過助理人員申請，請至特教通報網進行聘

用作業
■ 請助理人員依規定至通報網填寫服務紀錄

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 104

申請助理人員

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 105
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助理人員服務

■ 申請/申復：請於臺北市鑑定安置系統進行作業
■ 作業結束後，學校可於臺北市鑑定安置系統看到

學校申請助理人員的審核結果。
■ 若已通過助理人員申請，請至特教通報網進行聘

用作業
■ 請助理人員依規定至通報網填寫服務紀錄

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 106

聘用助理人員

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 107

輸入助理人員身份
證字號與姓名
輸入助理人員身份
證字號與姓名
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助理人員服務

■ 申請/申復：請於臺北市鑑定安置系統進行作業
■ 作業結束後，學校可於臺北市鑑定安置系統看到

學校申請助理人員的審核結果。
■ 若已通過助理人員申請，請至特教通報網進行聘

用作業
■ 請助理人員依規定至通報網填寫服務紀錄

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 108

助理服務紀錄

■ 確認通報網已建立助理人員資料後，請助理人員登
入特教通報網填寫服務紀錄

■ 帳號為助理人員之身份證字號，初次登入之人員，
密碼為空白，登入後可自行修改密碼

■ 若助理人員先前以其他身份於通報網作業過(如：
代理教師、治療師等)，請務必設定另㇐組密碼，
以免身份錯亂

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 109
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特教檢核表填報
填報學校：各級學校皆需填報
填報時間：每年兩次更新學生數及教師數(9月&3月)

並在6月20日前列印送局
基本資料部份：學生數、老師數由系統自動產生，無

法修改，若有錯請檢查學務系統資料
特教執行部分：請逐項填寫

★檢核表中部份欄位僅能填阿拉伯數字，請注意
★確認完成填報後，請按下[確認完成填報]
若下次還要續填，請按下[暫存資料，下次繼續]

110

特教檢核表填報

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 111

特教相關業務 => 學校自評
=> 填寫特教檢核表
特教相關業務 => 學校自評
=> 填寫特教檢核表
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特教檢核表填報

112

本校特教統計：學校基本統計資料
填寫實施概況：各項會議、研習日期、人數
上傳成果照片：上傳照片

本校特教統計：學校基本統計資料
填寫實施概況：各項會議、研習日期、人數
上傳成果照片：上傳照片

本校特教統計

113

本校特教統計為學校教師數、
學生數等基本統計資料
本校特教統計為學校教師數、
學生數等基本統計資料
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填寫實施概況

114

實施概況：
• 特推會召開與IEP會議等會議召開時間與參加人數
• 辦理各項研習、座談的時間、主題與參加人數
• 轉銜作業、校內舊生升級作業完成時間與人數
• 各項服務人次：專團、酌減人數、輔助、獎助學

金等……

實施概況：
• 特推會召開與IEP會議等會議召開時間與參加人數
• 辦理各項研習、座談的時間、主題與參加人數
• 轉銜作業、校內舊生升級作業完成時間與人數
• 各項服務人次：專團、酌減人數、輔助、獎助學

金等……

上傳成果照片

115

可上傳學校辦理前述各項
活動的成果照片
可上傳學校辦理前述各項
活動的成果照片
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轉銜系統操作與流程說明

學務系統以及轉銜系統進入端口
(登入帳號都㇐樣，但學務密碼與轉銜密碼不㇐樣)
http://www.set.edu.tw/
學務系統/轉銜系統之 [操作說明] 請進入[網路操作手冊]專
區查詢
 ★轉銜表填寫對象：畢業生、轉學生(含退學、中輟、出

國就學)
 ★畢業生轉銜表：每年1月初時通報網自動產生(偵測年

級產生)，亦可自行新增
 ★轉學生轉銜表：由學校自行新增填寫(利用身份證字號

新增)

116

轉銜表填寫

■ 當年度畢業生，請按畢業生名單右方按鈕填寫
轉銜表

■ 非當年度畢業生(如：轉學)，請於右方身分證
字號欄位中輸入學生資料，按「下㇐步」產生
轉銜 表

■ 雖為畢業生，但未出現於列表中(代表該生畢
業日期錯誤)，請於右方身分證字號欄位中輸
入學生資料，按「下㇐步」產生轉銜 表

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 117
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轉銜表填寫

東區特教資源中心 http://www.terc.tp.edu.tw 118

輸入學生身份證字號，開始填寫轉銜表輸入學生身份證字號，開始填寫轉銜表

若為當年度畢業
生，會自動產生
於列表中，請按
後方填寫按鈕進
行作業

若為當年度畢業
生，會自動產生
於列表中，請按
後方填寫按鈕進
行作業

畢業生轉銜通報介紹

★通報網於下學期初(1月初)將自動產生年度畢業生之轉銜
表清冊

在這之前，務必確定學生年級無誤(大班、小六、國三、
高三)

產生轉銜表清冊後，務必上轉銜系統確認清冊無誤

★高中職就業個案將提早填寫轉銜表（WORD），時間約
在10月~11月

★學生申請暫緩入學或延⾧修業年限，也要填寫轉銜表

★若學生為高中職夜補校之三年生，尚未畢業但已經產生
轉銜表，請務必以Mail或電話通知

119
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畢業生轉銜通報時程

★2月~5月：填寫轉銜表各項資料

★6月~7月：學生畢業，鑑定安置結束
填寫轉銜表[未來安置]中[受理單位]，並異動學

生

★7月~9月：接收新生，接收後補上學生詳細資料

★9月~12月：追蹤未安置學生資料
(學生動態追蹤=>應屆畢業生轉銜清冊)
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轉學生轉銜通報流程

請於學生確認轉學報到後，㇐週內完成
原學校請填轉銜表，並將學生資料異動，主動提醒新校

將資料接收
新校請提醒原校將轉銜表填妥，並將學生資料異動接收

後請補上詳細資料
疑似生轉學，不需填寫轉銜表

原校直接將資料異動，新校需等原校異動後在疑似生區
新增即可

資優生轉學，不需填寫轉銜表，直接將資料異動即可
新校請先將資料建於待鑑定區，等待下㇐次鑑定
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轉銜表填寫注意事項
★致障部位，致障原因若不會填請參考網路說明手冊
★轉銜會議召開日期請擇㇐日填寫(大約時間即可)
★受理單位在異動後仍可修改，若有更動請及時修改
就學：請選擇就學=>學生未來就讀學校
就業或職訓：請選擇就業或職訓=>臺北市勞工局
出國：留置家中,準備就學或就業=>臺北市社會局
放棄特教服務：系統會自動點為原學校=>原學校
學生不升學不就業：留置家中,準備就學或就業=>臺北市社會

局
學生失聯動向不明：留置家中,準備就學或就業=>臺北市社會
局，另填寫轉銜表[追蹤輔導記錄摘要]，依法追蹤6個月
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