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   特殊教育通報系統 SOP 手冊 

 

請您在此寫下貴校的帳號及密碼： 

校名：南投縣                                 

帳號(每校僅一組帳號)：                            

學務密碼：                                   

轉銜密碼：                                   

其他密碼：                                   
                          

 

BEFORE START 

 

1. 本講義將置於本府教育處網站文件下載區。 

2. 業務交接時請連同本講義一併移交，如有遺

失，請自行下載列印。 

3. 遇到問題先翻翻講義，多看一分鐘，您可以 

不必到處求教。 
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特教通報網使用須知 
 

 

1、請確認你的電腦作業系統版本： 

   SET 不提供維護作業系統為 WindowsXP 或 Win7 版本、以及瀏覽器 IE8 

   版本，請完成系統升級 Win10 及瀏覽器 IE11 後再行操作。 

 

2、請移除你的網路設定： 

   新版 SET 網站已無須變更網路環境設定，如之前已有設定 Chrome 瀏覽 

   器的 IE tab 或 IE 瀏覽器的相容性設定皆需移除，移除方式如下圖。 
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通報網校內業務權限帳密管理 
 

1、 新增校內帳號： 

   為使負責通報老師資料便於管理，各項特教業務能分工進行，可藉由通 

   報管理權限者新增帳號的功能，賦予學校各項業務承辦人不同的權限。 

   登入通報網學務權限，點選「特教相關業務」－「其他業務」－「校內 

   帳號管理」新增帳號。 
 

 

 

 

 

 

 

 

2、密碼設定原則： 

   至少9碼且須包含數字+大寫英文+小寫英文+特殊符號，可使用之特殊 

   符號如 !@#$%^&*?_~-£()。校內帳號無論任何權限都是同一個，因此 

   各權限密碼設定不可相同。 
 

3、刪除校內帳號或更改密碼： 

   點選該組權限帳號即可刪除或修改(見上圖)。 
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學校‧班級‧特教人力資料 
 

1、 管理者基本資料： 

   輸入特教業務承辦人基本資料，包括 email 及手機，如校內不同教育階  

   段有不同承辦人，請在備註欄註明另位承辦人聯絡方式；密碼亦可在此 

   頁面修改。 

 

2、學校資料： 
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3、身障類/資優類班型： 

    貴校如有身障或資優類特教班型，請確認教師數是否正確(如有誤可至 

   「老師資料」頁面更改)。點選特教班別以選取年級分佈及建班日期。 
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4、老師資料： 

 (1)貴校如有身障或資優類特教班型，請依該班型聘用員額新增教師資料， 

    相關資料請務必完整填寫，尤其是任教類別、最高學歷、學歷碼、教師 

    資格登記、員額編制隸屬等任教類別，以及勾選【是否列為特教班編 

    制老師數】註○1 ，此部分將會影響到班型中「特教班教師數」呈現。 

 (2)教師 email 務必正確且有在使用(忘記密碼時才可查詢)。 

 (3)若教師已離職，請點選「進行轉校」或「異動」註○2 。 

 

○1  

○2  
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特教學生需補齊確認之資料 

 
1、 如學生有原住民、外籍人士子女、低收入戶身分務必勾選(列統計資料)。 

2、 入學日期統一為 9 月 1 日、畢業日期統一為 6 月 20 日。 

3、 如學生為學障、多重障、其他障礙，請依鑑輔會鑑定結果填列障礙補充說明。  

4、 學生有情緒行為問題可勾選行為功能介入方案(見下頁)。 

5、 學生安置情形為巡迴輔導班者，請點選其服務之巡輔教師隸屬學校。 

6、 注意鑑輔會鑑定有效日期，如到期請重新提報鑑定。 

7、 通報網於 3.6.9.12 月底會與衛福部資料介接，更新學生身障手冊，如遇顯示 

    資料與實際手冊不符，請將手冊正反面掃描之影像檔傳給特教科作業。 

○2  

○7  

○5

1 

○4

1 

○3  

○1  

○6  
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行為功能介入方案 

1、因應三級預防介入機制，若學生有情緒行為問題可勾選，並將產出之表 

   格填寫完畢(目前尚未開放學前階段學生填報)。 

2、須先在確定個案區-學生基本資料中勾選學生有訂定行為功能介入方案 

   之需求並存檔後，在行為功能介入方案區中才會產出該生表格。 
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新增待鑑定身障生、資優生 

一、新增疑似身障、資優生  

 

 

 

 

 

 
 
 
 

二、填寫疑似生基本資料  

相關資料填寫完畢再按存檔，如果需要修改或是刪除疑似生的資料，

再點選學生姓名進去做變更。 

 

 

 

 

 

資優生注意： 

＊若學校有經鑑定通過之

資優生，請從此區提報疑

似資優生，待特教科給予

文號，即成為正式資優

生。 

＊資優學生要轉學或畢

業，直接從確認個案區，

點選學生姓名異動即可，

不需填寫轉銜表。 

 

身分證字號千萬不
可以打錯！打錯的

話只能報請教育部

進行修改，請老師
特別注意。 
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身心障礙學生提報鑑定安置 
 
 

＊點選「填寫鑑定摘要表」，選擇提報區間(注意學年度和梯次要選對)， 

  再按「新增提報鑑定學生」。 
 

 
 

＊選取【提報障礙類別】、【提報身分】參考： 

1. 顏面損傷、頑性癲癇、染色體異常、先天代謝異常、其他先天缺陷→其

他顯著障礙。 

2. 肢體障礙、平衡機能障礙→肢體障礙類。 

3. 肢體障礙合併智能障礙、多重障礙→腦性麻痺。 

4. 重要器官失去功能經中央衛生主管機關認定因罕見疾病致身心功能障礙  

   者，或未持手冊但持重大傷病卡因疾病確認影響學習者→身體病弱。 
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*填寫鑑定摘要表： 

 

 

 

 

 

 

 

 

請詳細填寫鑑定摘要表，並於完成後按下右上方之『存檔』按鈕。 

如果提報錯人，請於該梯次提報時間內按下左上方之『刪除』。 

 

*提報鑑定後，請將鑑定安置提報名冊列印核章，與紙本申請資料及醫療證 

 明/手冊、相關評估表件送交鑑輔會研判。(送件期程、地點、需準備資料 

 依公文為主或參考特教資源中心網站鑑輔會資訊) 
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接收學生(鑑定安置接收、轉學生接收) 
 

*當有學生由他校轉入，或提報鑑定後收到鑑輔會給的安置結果，表示您需 

 要到通報網接收學生。 

 

 

 

 

 

 

*接收鑑定安置學生: 

 請檢視【鑑定結果】、【安置班型】，如果鑑定安置結果有錯誤請先不 

 要接收，打電話跟鑑定安置承辦人再次確認。 

 
 

 

 

 

*接收他校轉入的學生： 

 請確定學生已到學校(園)報到，確認要就讀後再進行接收，若接收區有 

 資料但學生尚未報到，請主動聯絡原學校了解學生動向。 
 

 【跨縣市轉學請注意】 

  國民教育階段學生若為「外縣市轉入」者，需由該縣市政府函文至本府， 

  本府同意安置並函文至貴校，始得接收。 

  若是貴校學生要「轉到外縣市」，需由貴校函文至本府，由本府協助轉文 

  至該縣市政府要求安置。 
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資料偵錯檢察：(教育部追蹤日期 3/20、9/20、10/20、11/20) 
 

1、登錄通報網學務權限，點選『資料偵錯檢查』項下，各查錯頁面逐 

   項檢視、修正。(接收區學生未接收也扣偵錯成績) 

2、在『學生基本資料查錯』項目，點按右上方的【開始檢查】鍵，可進行 

   偵錯內容更新。 
 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

3、「學生資料查錯」會列出學生生日、教育階段、年級、入學/畢業時間 

  無法對應者，請確認資料正確後，在學生基本資料中出生日期欄位中， 

  勾選□確認該生出生日期正確，並按下存檔。 

4、「身障類其他偵錯」： 

(1)學生障礙類型為學習障礙、多重障礙、其他障礙者，需填寫障礙程度中 

  的「補充說明」。 

(2)學生班型為巡迴輔導班，需選擇巡迴輔導學校 (巡輔老師任職的學校， 

  如尚未派案請先選擇區域內學校，之後再更改)(圖在下頁)。 
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5、「教師資料查錯」：紅字列出校內教師性別、任教類別、職務內容、 

   教師資格、學歷碼、最高學歷等未填偵錯項目。 

 

 

 

 

   
 

承上，請點選「學校.班級.特教人力」中「老師資料」(不要點到舊版)， 

點教師姓名進入基本資料欄位填寫。 
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6、「學校資料查錯」列出校(園)長、特教承辦人姓名、電話、mail、 

   全校男女生數未填，以及學校登入日期停留在上學年者。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  承上，請點選「學校.班級.特教人力」中的學校資料填寫、存檔。 

  全校男女生數包括校內所有教育階段(含附幼)一般生與特教生數量。 

 

★請注意★： 

 無論校內有無特殊教育學生，請務必在每學期 3 月 20 號、 

 9 月 20 號前登入通報網點選學校資料並【儲存】，登入日期才會 

 更新至本學年。 
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7、「入學畢業批次修正」：點選「選擇」，再按「修正已選擇的學生」進行

修正。 

 

 

 
 

 
 
 

8、「轉銜表填寫檢視」列出有產生轉銜表但尚未異動的學生資料，請以轉

銜權限登入填妥轉銜表，再回學務權限點學生名字異動，若學生沒有要離校 

但轉銜表已產出，請聯絡特教科協助刪除，以免影響考核成績。 

 

 

 

 
 

 
休學學生追蹤   

點選「特教學生-確認個案-休學學生」，會顯現休學學生名單，若休學兩年

則會顯示紅字列管，請點選復學或離校，填妥轉銜表後將學生資料異動。 
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身障類學生填寫轉銜表 

*填轉銜表前請注意以下事項 

1.確認障礙學生異動前一定要填轉銜表。轉銜不含在通報網學務權限中， 

  請以轉銜密碼登入轉銜權限(帳號一樣)，轉銜表填完記得要回到學務權限 

  異動學生。 

2.每年 1 月 2 日系統會在「初次填寫轉銜表」區產出應屆畢業生轉銜表，請  

 在此之前完成學生年級別、畢業日期、基本資料之檢視修正。 

3.如學生申請暫緩入學、延長修業年限通過者無需填寫轉銜表。 

4.若學生為資優生、或異動當下身分為疑似生、待觀察學生，則無需填轉銜 

 表，直接於學務系統做異動即可。 

5.若轉銜系統自動產出 3.4 點學生的轉銜表，或者您轉銜表填錯人，請告知 

  特教科通報網承辦人做刪除。 

6.若不確定學生鑑定後異動是否需填轉銜表，請參考 P41 Q4Q5表格對照。 

 

*「初次填寫轉銜表」區會有應屆畢業生轉銜表可編輯(1 月 2 日過後)，若 

 學生為學期中轉學、退學等原因離開原校，或學生為應屆畢業生但轉銜 

 表清冊中未出現學生名單，請於「初次填寫轉銜表」中輸入該生身份證 

 字號，點選下一步即可產生轉銜表。 

 

 

 

 

 

 

 

*若您轉銜表未寫完先暫存，可在「編輯查閱轉銜表」中繼續編輯。 

*若新安置學校接收學生後，轉銜表只能查閱而無法重新編輯。 
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*轉銜表打星號及紅字內容需完整填寫，填寫完畢點選『已確認資料全部 

  輸入完畢』後『存檔』，方能異動學生。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                      <補充說明> 

                                          若學生安置勞工局或社會局， 

                                       畢業後重返學校念書，學校 

                                       只要在「編輯查閱轉銜表中」 

                                       選擇該生畢業年度、查找該 

                                       生轉銜表點『編輯』至新學校 

                                       即可。 

 

 

1.      2.       3.       4. 
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異動學生 

※資優生無須填寫轉銜表，直接異動即可、身障類確認障礙學生，則須填寫 

  完轉銜表資料後才能異動。 

※點選「特殊教育學生」-「身心障礙類確定個案/疑似身障生/資賦優異類」， 

 點選要異動的學生姓名，將選單下拉到最下方，點選「異動」。 

 
 
※選擇學生離校原因，最後按下「確定異動」。並通知下一階段學校接收該生。 

 

 

 

 

※若異動原因出現 X 無法選擇，會顯示原因(如尚未填轉銜表或鑑定安置處理中) 

 

 

 

 

 

 

 

<補充> 1.若已有填轉銜表但異動時仍出現尚未填轉銜表，請重新檢查轉銜表是 

         否有完整填寫，並點選「已確認資料全部輸入完畢」-再次存檔。 

       2.若學生係透過鑑輔會安置，且安置學校和學生實際報到學校不同，請務 

         必電話聯絡鑑輔會承辦人更改安置結果，方可異動。 
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申請特教專業團隊服務篇 
 

1、點選「專業團隊服務」-「申請專業服務」，選擇畫面最上方的申請區間， 

  點「新增申請學生」、點選學生欲申請的治療項目，最後按左上方的 

「選擇完畢」。 

 

2、按下「填寫」，依學生目前實際情況勾選內容，填畢後存檔；如果申請 

   項目錯誤，可按刪除鍵，刪除本表。

 

3、待特教科派案完成後，可看到審核結果與服務治療師姓名。 

 

4、點選「課表瀏覽或排課」可查詢課表。 
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5、點選「到校服務回報」–「填寫」回報專業人員出勤狀況；「到校服務 

   回報」或「個別服務紀錄」都可查閱治療師填寫的服務內容與建議。 

 

6、每學期結束前須點選「行政績效評估」填寫滿意度調查問卷，讓教育處 

   了解專業團隊服務之成效。 
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申請巡迴輔導服務篇 

1、點選「巡迴輔導」－「申請巡迴輔導」，確認學年度後點「新增一筆申請」， 

  輸入學生資料以新增。 

 

2、新增後會跳出學生資料視窗，請填寫後儲存。
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3、點選「查閱巡輔課表」可查閱巡輔教師排課時間。 

 

4、點選「到校輔導回報」，按「填寫」可回報巡輔老師出勤狀況，請至少 

   每個月填寫一次；點選「查看」或「查閱輔導紀錄」可看到輔導內容。 

★請注意上方篩選條件設定，需正確選擇學年度及輔導日期資料才會顯示。 
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申請教師助理員 

1、點選「教師助理員」－「申請教師助理員」，選擇學年度後按右上方的 

   新增申請，勾選要申請的學生後按確定。 

 

2、點學生姓名以填寫相關資料，注意!預估時數總計要填寫，填完點選「確定」。 

 

 

3、教育處核定通過後，點選「學校、班級、特教人力」-「助理人員」，點選 

   新增後輸入助理員身份證字號及email以完成聘用。 
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4、點選「助理服務記錄」，可看到助理人員的服務記錄。 

 
 

視障用書、學障有聲書 

1、學校申請日期上學期為5/31-6/20、下學期為12/15-12/31(依公文為主)、 

  到書回報應為開學前(到書回報為國教署對本縣評核項目，請務必如期完成)。 

2、點選視障用書/學障有聲書申請，選擇申請人後送出。 

 

 

 

 

 

3、點選「選擇書單」並填妥內容。 

 

 

 

 

 

 

4、點選「到書回報」，填寫到書狀況。 
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輔具系統：輔具管理系統帳號密碼可至學務系統查看。 

 ★輔具申請 (申請時間依教育處開放作業區間作業) 

 

１、點選「新增」，輸入學生身分證字號或是姓名即可申請。 

 

２、填寫學生目前現況，點選「新增」申請所需要的輔具，紅星號部份一定要填寫， 

    最後按下確認就完成網路上的申請。 

 

 (回列表中點選學生姓名，可編輯或刪除學生輔具申請表) 

 ★輔具登錄管理(財產建置) 
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1、 由學校購買之輔具，請點選『新增』並詳填輔具資料與學校財產編號，有＊的欄位表示必填，填

寫完畢後點選”確定”送出存檔。 

2、 相同輔具購買兩筆以上，可點選【複製】帶入第一筆資料新增再做編修。 

3、 學生特製輔具隨學生轉學或跨教育階段，欲將輔具財產移撥至他校，請點選【移轉】，選擇移轉學

校，其他欄位填寫完成，點選『確定轉移』即完成系統面輔具移轉。(行政程序需另行辦理) 

 

 

 

 

4、 目前使用情形可檢視該項輔具購入數量、維修數量、學生借出數量、及閒置數量。 

5、 點選『維修數量』欄位數據，可新增一筆輔具報修紀錄。 

6、 點選『學生借出』欄位數據，可檢視或新增一筆學生借出紀錄。 

7、 上傳輔具圖檔，可上傳該筆輔具圖片或刪除之。 

★輔具借用管理 

1、申請通過清單頁面列出申請通過學生清冊，點選學生名字可查閱基本資料與申請表。亦可

填寫輔具借用申請或查看輔具借據。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2、完成借用輔具後會產生借據，點選借據、輸入借用與預計歸還日期。 

   借出確認：輔具產權所有者決定是否出借此輔具。 
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教師助理員線上登錄操作手冊 
◎ 如何新增教師助理員帳號: 

一、先用學校學務系統帳號登入，從「老師、班級、特教人力」進入， 

    點選「助理人員」，再點選右上方「新增助理人員」。 

 

二、輸入 e-mail 及身分證字號後，即進入基本資料填寫。打* 號的 

    地方一定要填寫，最後記得按下下方的確定鍵，就完成新增了。 

三、新增完成後，需請教師助理原本人重新登入系統，第一次登入 

    時，帳號為助理員的 mail，無須輸入密碼，按登入即可進入。 
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四、所設的密碼以英文及數字為主，至少六碼以上，不要有特殊符號 

    如@、?、$....。 

  

五、按確定完成之後，畫面及自動轉換；即可更新基本資料。 

   服務完畢後，可點選「新增服務紀錄」填寫服務內容。 

  

 

備註： 

★若教師助理員登入後查無學生資料，請確認本學期是否被聘用。 

★請於服務日起 2 個月內填完服務紀錄，逾期無法開放補填。 
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通報網教師個資料建置及異動 
 

一、資料建置  

*未曾在特教通報網建置帳號之特教班教師，需由學校以學務權限帳 

 號新增，學校端僅可編輯「職務內容」、「任教類別」、「員額編制隸 

 屬」等欄位，其餘基本資料需由老師登入個人帳密自行編輯維護。 

*教師第一次登入通報網，輸入帳號後，無須輸入密碼直接點選『登

入』鍵即可，系統將會要求您設定密碼(6 個字以上)。 
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*『手機』、『自用電話』、『地址』等欄位可設定勾選是否公佈資料， 

 若是特教班教師或特教業務承辦人員請務必留手機以便緊急聯絡。 

*「最高學歷」、「學歷碼」、「教師資格登記」等選項會影響評鑑成績， 

  請務必填寫完整。 

 

*如您是特教老師還需完成以下資料： 

 

二、異動  

*若教師欲調至他校或他縣市，請點選個人資料下方「進行轉校」鍵， 

 進入異動頁面，輸入前往的學校名稱點選『查詢』鍵，選擇欲調 

 任之學校，再點選「進行轉校」鍵，即完成異動。 

*學校端亦可用通報網學務權限辦理教師異動。 
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批次年級升級: 

進入「特教學生」-「批次年級升級」，要升級之前，六年級畢業生須

先異動出去，並檢查學生升上去的年級是否正確，(如學生因留級、

延長修業年限、暫緩入學而不能升級者，請將該生設定回原年級)，

按下「進行升級存檔」就完成全校升級，升級結束後，如果有發現錯

誤，須回到「確認個案」點選學生的名字進入修改即可。 

STEP1 畢業生先異動，資料移出本校 

STEP2 在校生升級 

STEP3 接收新生 
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特教檢核表填寫 
 

1、 檢核表路徑為『特教相關業務』－『學校自評』－『填寫特教檢核表』。 

2、檢核表中的『本校特教統計』為該學年度的資料呈現，每學期初請點選 

  【填寫當學年度檢核表】並存檔以帶進統計資料，檢查表中學校身障學 

   生人數、年級與教師編制是否正確，若資料有誤，請於修改資料後回特 

   教檢核表重新點選存檔即可更新。 

3、 『本校特教統計』資料由系統自動產出，可更新時間為：上學期 9 月 1 

   日 ~ 10 月 20 日、下學期 2 月 20 日 ~ 3 月 20 日，此外時間無法修改 

   統計資料。 

4、 『填報實施概況』為當學年度特教執行成效，開放填寫時間為每年 9 月 

    1 日~次年 7 月 15 日，請於時間內填寫完畢。  

5、 檢核表各教育階段表單皆不相同，目前僅國中小須填寫。 

6、 無特教生之學校，就辦理特教相關研習之活動填寫並存檔可。 
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7、 寫研習辦理情形時，務必按「新增」填寫研習名稱，底下的總場次也需

填寫。 
 

8、 已經開始填寫但尚未寫完，欲儲存檔案，請點選「我已經確認資料已經

全部輸入完畢」，並按下「存檔」；仍可以在完成期限內隨時回到檢核表

頁面再接續填寫。 
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數位學習平台課程 

一、如何連結至數位學習平台 

方法一：從通報網首頁 www.set.edu.tw 下方點選特教數位教室進入 

方法二：登打數位學校網址進入網站 http://insc.set.edu.tw/ 

 

二、系統登入 

(一)申請帳號：第一次使用需點選「申請帳號」，並完成基本資料填寫。 

(二)忘記密碼：點選「查密碼」，並輸入帳號及信箱，密碼會寄至信箱中 

(密碼能忘，帳號和信箱不能忘!!)。 

三、課程選擇 
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(一)登入教室後點選上方「個人區」→「全校課程」→於左側列表點選「中區」

→「南投縣」，中間列表會呈現可報名的課程，勾選欲選擇之課程並送出選課單。 

(二)每回選擇完新課程後，需登出再重新登入，讓課程成立才可開始上課。 

 

(三)目前數位學習平台可選擇的課程如列： 

編號 課程 概述 

1 學校端-通報系統操作 班級、人力設置、學生通報 

2 學校端-鑑定系統操作 提報學生鑑定操作說明 

3 學校端-轉銜系統操作 轉銜表填報操作說明 

4 學校端-巡迴輔導服務系統  

5 巡輔教師端-巡迴輔導服務系統  

6 學校端-專業團隊服務系統 申請專團、排課、檢視服務結果等 

7 治療師端-專業團隊服務系統 排課、評估、服務紀錄填寫說明 

8 學校端-教師助理員服務系統 申請教師助理服務與查閱服務紀錄 

9 教師助理端-教師助理員服務系統 教助填報紀錄操作說明 
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10 學校端-交通服務系統  

11 學校端-輔具借用管理系統 輔具與測驗工具登錄、借用操作 

12 學校端-校園無障礙管理系統 無障礙環境清查與申請操作說明 

13 適性輔導聯合安置-國中端  

14 適性輔導聯合安置-高中端  

(四)在個人區會有已選讀之課程列表，點課程名稱後即會進入該課程畫面。 

 

(五)進入課程畫面後點選上方「開始上課」，並於左方內容選單點選課程內容 

   閱覽，另可於左上方下拉式選單切換其他課程。 
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教育處網站查閱公告與文件下載 

 

1、 本處會將重要公告、檔案、表件等置於本政府教育處網站， 

 網址為 http://www.ntct.edu.tw/bin/home.php 

 請承辦特教業務人員，每天上網查看是否有特教業務需辦理。 

 

2、 各類特殊教育相關檔案、表單資料置於法規文件-文件下載區， 

(需登入帳號密碼) 

 

 
 

3、 查詢歷史公告-教育處公佈欄 

 

 

＊ 選擇「特教科」即可看到

有效期限內特教科發佈的

公文。 

 

點「公告查詢」輸入公告發

布時間、或是公告發佈者的

姓名、公告關鍵字，就可以

找到你所需要的歷史公告。 

http://www.ntct.edu.tw/bin/home.php
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聯絡方式與特教資源 

 

1、聯絡方式： 

 學生輔導與特殊教育科科長電話： 049-2222106 轉 1350 

 學生輔導與特殊教育科辦公室電話：049-2222106 轉 1351-1365 

 學生輔導與特殊教育科辦公室傳真：049-2240777 

 特教資源中心電話：049-2562609 

 特教資源中心傳真：049-2567936 

 南投縣政府地址：南投縣南投市中興路 660 號 

 特教資源中心地址：南投縣草屯鎮中正路 568-23 號 (旭光高中內) 

 本縣通報網問題回報信箱：setnantou@gmail.com 
 
 
 

2、 南投縣特教資源中心網站 

(http://spec.ntct.edu.tw/) 

可提供諮詢、下載鑑輔會表單、借用輔具、查詢特教資源等 

http://spec.ntct.edu.tw/
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通報網常見問題 Q&A 

☆學生鑑定安置、轉銜、異動篇 

Q1 學生原本就讀某種特教班型，轉進我們學校變成普通班接受特教服務如何處理? 

A：請聯絡鑑輔會確認與調整班型，若跨縣市轉學者須重新鑑定安置。 
 

Q2 疑似障礙生，點選異動後資料就不見了，怎麼讓新學校接收到學生資料？ 

A：請新安置學校至通報網疑似區輸入學生身分證字號新增資料即可。 
 

Q3 學生經過鑑定更改障別及障礙程度，為什麼資料都沒有更新？ 

A：安置學校須在通報網接收新安置學生區點選接收，學生新的研判結果才會寫入。 
 

Q4「疑似學生」提報鑑定，鑑定結果為「確認障礙」並安置於它校/「確認障礙」 

    學生提報鑑定，鑑定結果為「疑似障礙」並安置於它校，轉銜表是否需填寫? 

A：如學生經鑑輔會跨校安置，新身分須等新安置學校接收後才生效，故學生若 

   提報鑑定前身分為疑似生，原校便不需填轉銜表直接在疑似生區異動即可， 

   反之若學生提報鑑定前身分為確認障礙個案，即使鑑定成疑似生，原校也要 

   填妥轉銜表並異動。轉銜表填寫時機可參考下表： 
  

提報時的 
學生身分 

議決結果 異動時是否需填轉銜表 

確認個案 
確認個案 

安置他校 需填寫轉銜表後異動 
疑似生 

疑似個案 
確認個案 

安置他校 免填轉銜表直接異動 
疑似生 

確認個案 確認個案 安置本校 
若學生為校內跨階段轉銜者 

(如幼小轉銜)需要填寫、異動後再重新接收 

 

Q5 學生在我們學校附設幼兒園跨階段升同校小一，還有需要填轉銜表嗎?  

A：要，且要注意學校在接收區接收時教育階段要維持「學前」，填妥轉銜表異動， 

   再重新接收時教育階段才改成「國小」。 
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Q6 接收區一直出現未就讀本校學生，請問要如何處理？ 

A：至「學生動態追蹤」-「新安置本校學生清冊」-「可進行接收作業」勾選學 

生未報到，連絡學生原來學校，請他們追蹤學生實際安置情形並重新勾選學 

生就讀學校。 
 

Q7 於「學生動態追蹤」-「新安置本校學生清冊」中有看到學生名字，但接收區 

沒有學生資料，請問要如何處理？ 

A：打電話請對方學校異動學生。 
 

Q8 國民教育階段學生跨縣市轉學要如何辦理? 

A：聯繫並確認學生安置學校後，函文本府辦理(敘明學生障別程度、安置班型、最新一

次鑑定文號及轉學原因)，副本給學生欲安置學校，填寫轉銜表及異動，並將學生相

關資料影本移交對方學校(公文範本可到教育處網站文件下載區登入下載)。 
 

Q9 學生通過暫緩入學或延長修業年限，不用填轉銜表但轉銜表已產出該如何處理？ 

A：連絡通報網承辦人處理 ，並提供學生通過暫緩入學或延長修業年限的清冊證明。 
 

Q10 我的學生因障礙已消失，想放棄特教身份，該怎麼做？ 

A：請於通報網提報鑑定安置，由鑑輔會研判。 
 

Q11 已填轉銜表，但在異動學生時，異動原因大部分被打×無法選擇，如何處理? 

A：請檢視上方紅字無法異動原因(如鑑定處理中/鑑定安置單位與轉銜安置單位不一致 

   /轉銜表尚未填畢..等)，請排除原因或至轉銜權限檢查轉銜表是否有漏填項目。 
 

Q12 學生轉銜表沒有出現在轉銜表清冊中，該如何讓轉銜表產出? 

A：在轉銜權限中點選『初次填寫轉銜表』，頁面上方輸入學生身分證字號即可產生。 
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Q13 學生畢業當年度選擇不升學，轉銜安置單位選擇社會局/勞工局並已異動， 

    但日後學生又繼續念書，該怎麼將資料改到目前就讀的學校? 

A：在轉銜權限『編輯查閱轉銜表』中選擇學生畢業對應年份，找到學生轉銜表 

    點選『編輯』進入，修改未來安置單位到學生目前就讀學校即可。 
 

Q14 學生轉銜表清冊只呈現教育表格，沒有社政、勞政表格? 

A：在轉銜表學生基本資料分頁中「學生是否領有身心障礙手冊」欄位選擇”是” 

   才會出現勞、社政表格。 
  

Q15 學生提報適性輔導並已確認安置，轉銜表已填妥卻無法異動，顯示狀態為 

   「作業流程中無法異動」，該怎麼處理? 

A：請適性輔導安置(高中職端)學校在特教通報網完成學生報到作業。  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

Q16 若學生未到適性輔導安置學校報到，通報網無法異動，該怎麼處理? 

A：請適性輔導安置(高中職端)學校在特教通報網點選該生未報到，國中端才能 

   改安置單位。 

 

☆ 學校、學生、教師資料篇 

Q1 學生相關資料該如何列印？ 

A：可於學生列表-相關資料-點選欲查詢的項目(基本資料、鑑定、巡輔、專團、教助等)  

   –下載或列印。 
 

Q2 忘記通報網教師權限的帳號密碼怎麼辦? 

A：到通報網首頁點選忘記帳密，輸入相關資料及 email 即可。 
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Q3 我們學校要更名，通報網資料如何修改？ 

A：請函文(敘明原名、新名與生效日期)至本府學特科辦理。 
 

Q4 我們學校要廢/併校，通報網資料該如何處理？ 

A：請先確認每位學生安置情形後填轉銜表並辦理異動，學生相關服務紀錄如有 

需求請逕行下載備份，函文至本府(特教科)敘明廢校時間並申請刪除通報網 

資料(通報網資料一經刪除則無法回復，刪除前請務必做好資料移轉)。 
 

Q5 特教老師要調到其他學校服務，資料應該怎麼異動？ 

A：教師調離本校或他縣市，可由學校通報網承辦人員到教師基本資料點選異動 

，亦可由教師以個人帳號密碼登入點選下方「進行轉校」自行異動。 
 

Q6 本校特教班教師數有三名，但在班級資料教師數只呈現兩名，該如何處理？ 

A：檢查教師資料中任教類別，是否編列為特教班編制教師數。 
 

Q7 教師基本資料中部分項目無法以學校學務權限編修，該如何處理？ 

A：請由教師登入個人帳密後做修改。 
 

Q8 學生是特教生，為什麼幼生管理系統沒有顯示出學生特教身分？ 

A：請核對通報網及幼生管理系統學生姓名、身分證字號、出生年月日是否一致。 

 


