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請教師們留意
各項公文及公告

並配合各網頁的
操作進行處理

P3-37 P41-42

P38-40 P43-44



https://www.set.edu.tw/
較常使用通報網之步驟圖解

特教通報網

2021.8.26
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二、特教通報網

1. 請各校特教承辦人定期上「教育部特教通報網」學務系統檢視、更新、填報

老師及學生(包含確認升及疑似生)的相關資料，以保持特教通報網之正確性。

2. 請各校每季(3、6、9、12月)確實填寫通報網季檢核單，於限期內繳交至特教

資源中心。並於每學期結束前於通報網上填報教育部特教通報特教檢核表並

存檔，最後下學期的填寫應於每年7月15日前完成作最後存檔。

3. 有關身障學生因出國而進行社政轉銜通報，請將學生資料及相關福利需求詳

述於轉銜資料中，俾利社政單位後續處遇服務。



1. 由於特教通報網容量有限，建議於每學年末將學生資料另用電子檔存取，以免日後查
取或是轉銜時， 無法使用通報網中的資料

2. 由於特教通報網可能會不定期更新頁面模式，但通常格式大同小異，如有問題無法解
決，可先至特教通報網操作手冊查詢或可致電特教資源中心協助解決通報網之問題。

特教通報網重要注意事項

通報網系統設定問題要問誰呢?

1.請至特教通報網學務系統
＜特教通報操作手冊＞查詢

2.致電特教資源中心洽詢

3.學前階段可詢問學前巡迴老師
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3. 特教通報網系統每6 個月都會面臨更新密碼要求
( 個人、學務、轉銜系統都要更新唷)
改密碼需要認證,E-mail 或手機
建議大家可以提早換更密碼
或是確認 填寫正確email 和手機號碼

密碼更新步驟請大家參閱以下網址

https://www.set.edu.tw/setnet/reg/QA_PW/index.html

特教通報網重要注意事項
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▲小撇步

網頁中跳出的小視窗，由於
其確定、刪除與放棄的按紐
通常於右下角處，如電腦無
法顯示這些按紐時，建議可
調整網頁瀏覽的縮放大小，
就可以找到這些按鈕囉！
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每學年開學請務必於9/13前完成：

01

資料
偵錯檢查

每學年開始須點選資料偵錯
檢查，以了解特教通報網學
務系統內登錄之資料是否有
需要更新或是錯誤需更改。
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資料偵錯檢查---學生資料偵錯1

學生資料偵錯時，可點按右上角開始檢查，當學生出生日期與入學日期、畢業日期、就讀班別不合時，
即會出現紅字表示錯誤。此時可點選該生姓名進行修改，

學生資料更新後，可再按一次開始檢查確認更新完成喔!
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資料偵錯檢查---學生資料偵錯1

確認學生出生日期、入學日期、
畢業日期以及年級正確後按存檔
即能更新該學生之資料。

而學生基本資料處
有標註紅色星號*的部分
也記得要把資料更新或是填入喔!
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資料偵錯檢查---學校資料偵錯1

要更新學校資料
請從管理者基本資料
進入學校資料
並在更新各項欄位後
(校長、電話、
全校男女生人數、
特教業務承辦人的
姓名及MAIL)
按儲存
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資料偵錯檢查---入學資料批次修正(身障)1

此功能主要是偵錯【入學日期】、【畢業日期】欄位誤植入日期或資料未填寫。

勾選欲修正的學生名單後，點選【修正已選擇的學生】按鈕，系統會針對該學
生年級判斷，自動帶入正確【入學日期】及【畢業日期】。
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資料偵錯檢查---轉銜表填寫檢視1
轉銜異動統計時間為每年8月後，此檢視是提醒學校端目前已填轉銜表但未異動的清單，請於學生畢業或轉
學後記得完成轉銜表填寫及異動。
常見錯誤如下:
(1) 【預定新安置單位】未填寫。
(2) 轉銜表資料填寫完成，但未勾選『已確認資料全部輸入完畢』存檔。
(3) 轉銜表資料已完成但學生尚未【異動】，於學生基本資料頁面最下方點選【異動】鈕；登入後依據學生
需求選擇異動原因並完成儲存即可。
(4) 鑑定(放棄服務)，請完成轉銜表後再異動學生。
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注意
• 欲進行疑似生新增以及申請巡迴輔導，請根據基隆市特教巡迴教師申請步驟實施，如對

申請步驟不熟悉者可洽詢已在校服務之特教組長、巡迴教師，或是致電特教資源中心進
行詢問。

• 巡迴輔導申請有其申請區間，請留意資源中心開放得申請區間訊息(通常於學期末及學
期初會開放申請，如申請者轉學生，請特別致電給資源中心承辦人員)
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02

疑似生
資料新增

輸入學生身分證字號以及勾選
教育階段後，再輸入學生基本
資料(紅色星號*必填)，按儲存
即可新增該生

注意-身份證字號絕對要正確!!!
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特
教
通

特教通報網中
1.個案基本資料(紅色
星號*必填)需確實填寫

2.經鑑輔會審核通過其

特教身分，於特教通
報網接收個案，其特
生身分才能匯入幼生
管理系統中

欲申請特教補助者才
能至幼生管理系統中
印領園所及家長清冊

小提醒
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03

巡迴輔導
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幫學生申請巡迴輔導時，請務必確認欲申請之學年及學期後
再按新增一筆申請

巡迴輔導---申請巡迴輔導3
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學生的身分證字號或姓名擇一輸入即可

選擇＜特生鑑定安置的巡迴輔導班＞後
填寫及勾選學生相關資料
並按儲存即可向特教資源中心
申請巡迴輔導教師入校

經特教資源中心審核通過者即會派案
給巡輔老師入校服務

3 巡迴輔導---申請巡迴輔導
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3 巡迴輔導---到校輔導回報

學校端可由請點選巡迴輔導老
師出勤狀況確認後儲存

校方備註：填寫輔導聯繫事項

請各校特教承辦人於每月月底最
後一週，依出勤狀況表內容，於
特教通報網做「到校輔導回報」，
以利特教資源中心教學行政組審
核交通費。
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3 巡迴輔導---查閱輔導紀錄、列印輔導紀錄

可在此點選學生查看及列印巡輔教師所撰寫之學生輔導記錄
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04

提報
鑑定案置

鑑輔會開放提報作業區間，才能提報學生

選擇提報區間後，該頁面將提報區間、障別、教
育階段、提報身分、文號等資訊。
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提報鑑定安置4

學校請於作業區間提報學生，點選【新
增提報鑑定學生】，視窗將跳出確認身
障及待鑑定疑似生之學生清單；不符合
教育階段學生無法提報。

提報類組內容下拉選項方可點選，學生
提報類組點選後，檢視無誤，點選【選
擇完畢】。

提報他校學生，請點選【提報他校學
生】，輸入身分證字號提報

填寫鑑定摘要表內容:學生基本資料由通報資料帶入，提
醒填寫提報類組、提報身分，以利鑑輔會安置作業。
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05

專業團隊
服務

彈跳新視窗，表列貴校特教通報學生及疑似學生清單，請從名單中勾選本次需要申
請專業服務的學生。請依其需求在每位學生列表前方，選擇【物理治療】、【職
能治療】、【語言治療】、【心理治療】、【聽力評估】等申請類別。確認選
擇完畢後，按下 鍵，則可完成專業服務申請。

【關鍵字】：輸入學生姓名或其中任何一字，可顯示相關的學生列表。 26



專業團隊服務5

•新增申請學生後，請於學生列表後方『申請表』欄，點選鍵，確實完成該項專業服務申請表格內容。
•學生基本資料由系統自動帶出，若資料有誤，請至特教學生中身障類學生更新學生資料。
•點選刪除鍵，即可刪除該生專業服務申請。
•專業服務申請表在確認學生基本資料正確無誤後，請視學生申請的專業類別填報相關內容
•填寫完畢後，請點選存檔，即完成該生專業服務申請。
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06

轉銜服務

https://www.set.edu.tw/setnet/reg/login.asp

忘記轉銜帳密

請至特教通報網學務系統
＜其他帳號管理＞查詢

每學年度第二學期，網頁呈現今年度畢業需
填寫轉銜表之清冊。
自二月至六月份可逐步完成轉銜通報內容。
(但是，為了保持本學年學生資料的完整性，
請於六月一日起，才可以為學生辦理異動。)
幼小轉銜、小中轉銜請以轉銜鑑定公文為主
進行轉銜表填寫與異動

28



幼兒園端的特教通報
網(市幼、私幼、非營利、
準公共)

有需要填寫通報網上
轉銜表的學生，只能
在<轉銜>系統中填寫，

絕對不能用<學務>系
統填寫

29



轉銜服務6

點選初次填寫轉銜表，
便出現以下畫面

再點選填寫轉銜表，
即可開始填寫。

(1)如要開始填寫該生轉銜表，則請於列表點選『填寫轉銜表』進入填寫。
(2)如學生未出現在清冊中，但因故要填轉銜表則請於上方輸入學生身分證字號點選【下一步】以手動方
式產出轉銜表。

※該功能使用時機：(1)因故未產出於應屆畢業生清冊、(2)學生轉學、(3)學生退學、(4)放棄特教服務(需先
完成鑑定作業)(5)其他情況。
★注意：疑似生轉銜時不需填寫轉銜表，直接從特教通報網學務系統該生基本資料處按異動即可。 30



轉銜服務6

6-1轉銜表共分4頁，請依序完成內容填寫，因需填寫資料較多，建議隨時存檔。

6-2存檔方式可分「暫存」和「輸入完畢」2種，如選擇「輸入完畢」再點選「本頁存檔」鍵，系
統會檢查所以必填欄位是否皆已填寫，如資料不齊全，系統會跳出需補資料欄位。

6-3轉銜表需「輸入完畢」才可以至「通報網學務系統」異動學生退學、轉學或畢業。

6-4若無法一次填寫完畢，請先核選轉銜表上方的【資料尚未全部輸入先暫存】再點選「本頁存檔」
鍵，待日後繼續從 編輯轉銜表。
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轉銜服務6

轉銜表各項資料請貴校老師盡量填寫完整

◎學習狀況摘要及學生現況能力分析內容都至少需填寫30字以上。
（當確認資料全部輸入完畢時，系統會進行檢查，若未達30字將無法完成存檔、學生異動作業。）

◎綜合評估個案(優弱勢能力)(本項目為跨部會轉檔欄位*每題必點選)

◎現況分析(本項目為跨部會轉檔欄位*每題必點選)

有紅色星號的*
都是必填項目喔
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轉銜服務6

轉銜原因、受理單位：
轉銜原因：依學生實際狀況勾選。(轉銜原因 * 必填。)
轉銜服務紀錄：就學生轉銜所提供之服務點選之，可複選。(召開轉銜會議，會議召開時間 *必填。)
受理單位：轉銜表其他內容填妥後，該生轉介學校或單位 * 必填。
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轉銜服務6

本功能可查閱/編輯本年度已填寫之轉銜表，並可查閱/編輯其他年度之轉銜表。

1.編輯：可點選編輯按鈕，再進行修改；在學校已完成接收學生，編輯欄位會顯示不可編輯。
安置單位若為勞政、社政單位，學生異動後，轉銜表開放原畢業學校日後仍可點選【編輯】鍵進入更新
預定新安置單位。

顯示Y代表完成填報
才可至通報網學務系統

按異動喔
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轉銜服務6

6-1轉銜表共分4頁，請依序完成內容填寫，因需填寫資料較多，建議隨時存檔。

6-2存檔方式可分「暫存」和「輸入完畢」2種，如選擇「輸入完畢」再點選「本頁存檔」鍵，系
統會檢查所以必填欄位是否皆已填寫，如資料不齊全，系統會跳出需補資料欄位。

6-3轉銜表需「輸入完畢」才可以至「通報網學務系統」異動學生退學、轉學或畢業。

6-4若無法一次填寫完畢，請先核選轉銜表上方的【資料尚未全部輸入先暫存】再點選「本頁存檔」
鍵，待日後繼續從 編輯轉銜表。
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07

教師個人
帳號使用

老師可使用「email」或「身分證字號」登入
如忘記密碼，可依循忘記密碼步驟，進行密
碼驗證更新

36



教師個人帳號使用7
登入後可由我的
個人資料處確認
各項資料是否正
確，如需更改密
碼也可由此進行
更新

手機跟mail
請一定要設定

如不慎忘記密碼
或是密碼自動更新時

會需要使用
37



教師個人帳號使用7

• 如教師為巡迴教師，個人系統會有巡迴輔導相關表單

• 如為心評教師，則會有心評老師作業之表單，供心評教
師作為每梯次鑑輔會填寫鑑定派案生的評估內容

38



https://tp-adapt.set.edu.tw/handbook2012/Assistant_Hischool/html/Icon1-1.html

縣市助理員操作手冊

教師人力新增與管理(參閱特教通報網操作手冊)
• 新增建置教師資料時除了紅色星號必填資料外，也務必填入手機及

mail，以便於教師進行個人密碼的驗證設置
• 如特教教師有心評資格，須請資源中心鑑定安置負責人審核，並在

通報網核定其心評教師資格。

專業團隊治療師新增(非本市曾經聘任過的治療師，須請資源
中心專團負責人協助新增其資料，以利於之後的專團派案)
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https://kse.kl.edu.tw/
常使用資料查詢與下載

基隆市特教資源中心

2021.8.26
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鑑輔會紙本

報名表下載區

專業團隊、教師助理員、

輔具申請相關表單下載

家長園地、

教師園地、

社區與教學

相關網路

資源分享
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下載區

可搜尋

IEP電子檔

家長同意書

轉銜檢核表

轉銜資料接

收彙整表
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https://special.moe.gov.tw/
研習報名、特教影音、數位課程平台

全國特殊教育資訊網

2021.8.26
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可從研習報名中搜尋縣市、大專、國教署、

教育部或其他單位之特教研習進行報名
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https://school.klcg.gov.tw/
帳號:身分證末六碼+流水碼（01）
密碼:預設Aa123456
(因各校可能有差異，請以各校人事公布為主)

• 密碼輸入錯誤連續三次 帳號會鎖定五分鐘
• 如果忘記密碼請找人事協助重製密碼。
• 可自行修改,三個月更改一次,系統建議加入

特殊符號請多加留意。

基隆市差勤管理系統

2021.8.26
45



職務代理人原則：
1.一張假單最多的職代為5人。
2.同1時間不能有2個職代。
3.當你是假日出差的話是可免職代，所以在職代那個欄位可不用
填。
4.代理人同日代理無上限的。
==================================================
==
請假四大原則：
1.同一天同一時間點不能有兩張假單。
2.當我要請假的那天，如果我已經是別人的職代我就不能請假，
若我臨時要請假的話則要做代理業務移轉，
並經對方審核同意後，始可進行請假。
3.當我要請假那天，我所設定的職代已請假，
我就不能再選他當職代。
4.請假不足一小時，系統會自動進位一小時。

加班三大原則：
1.同一天同一時間點不能有兩張加班單。
2.加班不足1小時，該小時不予以計算。
3.加班時數核給依照加班申請單時數與實際簽到退時間兩者取其
小，採時數比對。
加班指派單 17:00~19:00 2
(1) 18:05 1.05=>1 1 (2) 20:05 3.05=>3 2

銷假單原則：
1.銷假單原則上是你的假單流程跑完後使用的功能。
2.銷假流程只差沒有跑職代的流程而已。
3.出差補休、加班補休..等補休類別之假單
出差單、公假單等有填寫補休時數之假單
以及加班申請單、出國申請單都需整張單去銷假。
4.以下之假別都是用小時去銷假。
小時計：事假、休假、婚假、喪假、慰勞假、

不可銷假的差勤單：
1.若出差單已請出差費用或者出差補休，則不能銷出差單。
2.若加班單已請加班費用或者加班補休，則不能銷加班單。

各類假別補休對應表：
公假(無差旅費)==>公假補休
出差單(出差、公假)==>出差補休
加班申請單==>加班補休
值班==>值班補休

https://youtu.be/otCMD5aDdgE
基隆市教育單位差勤系統一般使用者教育訓練

請假以及簽到退需要在學校ip，其他ip無法使用
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THANK YOU
~謝謝大家的聆聽~
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