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01 權限管理
YOUR TITLE HERE

✓ 學校（單位）管理

✓ 人員帳號管理

✓ 修改個人帳號資料
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網站首頁
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QkRDMENERTY= 

1

2網站後台登入

5

請填寫帳號，不是收登入密碼的E-MAIL唷
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「主承辦人」選單有的權限

帳號管理 ➤學校(單位)管理
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帳號管理➤學校(單位)管理➤修改學校

7

修改學校可編輯的欄位



帳號管理➤人員帳號管理

8

子帳號

停用的帳號可由查詢條件
的狀態查詢並做編輯

「子帳號」的帳號管理選單

清單上僅會顯示自己的帳號 (可自行編輯基本資料)



帳號管理➤人員帳號管理

9新增子帳號後，需去信箱點選驗證網址，才可登入使用(啟用)

主帳號

收密碼的E-mail

帳號目前都為學校代號，請新增一組自己的帳號，並停用當前預設帳號。



帳號管理➤人員帳號管理➤變更承辦人

10



帳號管理➤修改個人帳號基本資料
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角色為預設



02 研習報名／規劃
YOUR TITLE HERE

✓ 研習課程
✓ 特殊教育專業認定規劃
✓ 特殊教育專業認定課程
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研習報名 ➤ 研習課程

13

透過查詢條件去篩選並做匯出



研習報名 ➤ 研習課程➤新增

14

新增頁面所有的欄位



研習報名 ➤ 研習課程➤新增

15

選單內所有的選項皆為特教類別



研習報名 ➤ 研習課程➤新增

16

時段部分新增了自訂時段

非必填，但注意!
審核時數需填寫文號才可進行
審核作業。



研習報名 ➤研習課程 ➤ 新增

17

記得點選<是>，前臺才會顯示

小備註：ODF 文件通常使用 XML 格式(如 .odt、.ods、.odp）

適用各種作業系統及有利於長久保存之開放性檔案格式



研習報名 ➤ 研習課程➤新增

18



管理端可點選【新增報名】協助參與研習者完成報名作業。 
※管理端於研習日結束後 15 個工作日內可協助報名，欲報名研習則請於開放報名區間內報名。 

此功能僅限此次開設研習的學校為校內老師報名該場次研習，
非校內老師無法進行批次報名，請以下載 excel 之格式上傳。 

後台管理功能

19

研習報名 ➤研習課程 ➤新增、批次報名

處理時間有調整~
有匯入「政府行政機關辦公日曆
表」，所以假日的話不會算在15
個工作天內了



可自行選擇要匯出簽到表的欄位及排序，Excel 檔格式編輯正取/備取 簽到表，

亦可進行線上列印出該場研習的簽到表供與會人員簽到。 

後台管理功能

20

研習報名 ➤研習課程 ➤印簽到表



勾選欲寄發 E-Mail 的人員，再按「寄發郵件」即可 

後台管理功能

21

研習報名 ➤研習課程 ➤寄發郵件

公版設定

個別寫在公版的注意事項未審核無法寄發郵件唷~



後台管理功能

22

研習報名 ➤研習課程 ➤寄發郵件

依照每種狀態可設定郵件公版



可在此頁面審核報名者是否符合報名資格、是否錄取 

於研習結束後 15 個工作天內可填寫審核時數 

審核狀況預設皆為「未錄
取」 ，人數眾多可選擇使
用「全部錄取」更改所有
報名狀態

若有刪除研習情況，須要
先刪除報名人員，可使用
「整批刪除」，刪除所有
報名者資料

後台管理功能

23

研習報名 ➤研習課程 ➤審核錄取/時數



未審核 :  報名者報名後，預設的狀態

未錄取 :  可以報名其他同時間場次

已錄取 :  報名者如需取消該場次，須開課承辦人員更改成未錄取的狀態，報名者才可以在前台刪除此報名

備    取 :  不可以報名其他同時間場次

請    假 :  可以報名其他同時間場次

未請假未參加 :  不可以報名其他同時間場次

開課者 : 審核錄取狀態 

報名者 : 
皆可於「錄取查詢」或「查詢個人研習紀錄」
中，可查到該課程狀態

後台管理功能
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後台管理功能

25

「錄取查詢」或「查詢個人研習紀錄」中，可查到所有報名課程狀態及時數



研習課程結束15天內，會出現「審核時數」欄位    可以填時數

所有「已錄取」的狀態，會帶入本研習預設核發時數

請依學員實際參加研習情形給予時數，若該學員不須給時數，請輸入 0 小時

須填寫「核發文號」才會出現該欄位

後台管理功能
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研習報名 ➤研習課程 ➤審核錄取/時數



研習當日

報名期間/審核期間 核發時數/補報名期間
(共15工作日)

關閉研習

申請補登時數/審核補登時數  ** 本學年度才可申請

若同意補登
請於2天內線上完成核發時數作業

※僅能補登二次，若已申請2次後，按鈕則消失

後台管理功能
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研習報名 ➤研習課程 ➤審核錄取/時數



如超過 15 個工作天內未核發時數，於當學年都可以點選【申請補 登研習時數】按鈕申請補登時數，

學校端需要上傳公文、上傳研習清單檔案 

需經上級單位或學校主管機關同意，才開放補登作業

點選【送出申請】才完成申請程序，

系統同時 MAIL 通知教育主管機關(教育局)，提醒教育主管機關線上審查學校 研習是否開放補登 
 

後台管理功能

28

研習報名 ➤研習課程 ➤審核錄取/時數

僅能補登2次



可查詢申請補登是否通過

後台管理功能
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研習報名 ➤研習課程 ➤審核錄取/時數



功能相同，操作亦同

認定規劃審核通過後，系統即於「認定課程」中自動產生一筆研習

研習報名 ➤ 特殊教育專業認定規劃

30



已通過審核的課程，系統會自動帶入「特殊教育專業認定課程」

研習報名 ➤ 特殊教育專業認定規劃

31

※專業認定規劃僅有特教中心可以新增



凡參加專業認定規劃的開設的課程，「大專校院資源教室輔導人員專業認定系統」於專業資格認證申請時，課程時數

會將實際核發時數自動帶入系統 

 (專業認定規劃是特教中心才能開設的課~大專認定系統登入跟特教的關聯是去抓取身分證字號做驗證 )

研習報名 ➤ 特殊教育專業認定規劃
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03 子系統
YOUR TITLE HERE

✓ 輔導經費申請系統
✓ 輔導身心障礙學生經費成果摘要表
✓ 特教中心各項工作計畫執行成果填報
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使用者 :資源教室人員

輔導經費申請系統 

YOUR TITLE HERE
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輔導經費申請系統 ➤ 甄試/單招經費申請表

35

線上甄試/單招 入學確定有報到的學生資料填完後，系統會自動計算人數及補助款

身障甄試/身障單招



輔導經費申請系統 ➤交通費申請表

36

學校會開評估會議，確定學生確實無法自行上下學 ( 找專家學者做評估 )



輔導經費申請系統 ➤交通費申請表

37

各障礙別符合資格人數填寫幾人，學生名冊位置系統就會自動產生相應數的欄位可填寫資料



輔導經費申請系統 ➤ 經費申請表

38

甄試/單招經費申請表 填多少人，系統這邊會自動帶入人數

頁面上灰色底的欄位，系統皆會因填寫的欄位自動帶入及計算



輔導經費申請系統 ➤經費申請表

39

助理人員服務費：手語翻譯員、聽打員、符合身心障礙者照顧培訓辦法的類別人員等等，以（人）為單位計算



輔導經費申請系統 ➤經費申請表
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固定



輔導經費申請系統 ➤經費申請表

41

以（人）為單位計算



輔導經費申請系統 ➤經費申請表
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輔導經費申請系統 ➤經費申請表
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輔導經費申請系統 ➤經費申請表

44

注意比例原則及目的性



輔導經費申請系統 ➤經費申請表
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輔導經費申請系統 ➤經費申請表

46

業務費裡沒編列到的項目，實際上輔導身障生會用到的EX：碳粉夾、影印紙、…

(若超過1萬元，應列在資本門)



使用者 : 特教中心人員

輔導身心障礙學生經費成果摘要表

YOUR TITLE HERE
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填報進度有四種狀態：

1 2

輔導身心障礙學生經費成果摘要表

48

未完成                → 資料完全空白 (可以修改)

未完成(暫存中) → 資料部份填寫 (可以修改)

已完成(未上傳) → 資料完整填寫 (可以修改)

已完成(已上傳) → 資料已上傳至教育部 (無法修改)填寫完成後印出，簽核完成後，確定上傳



新增

輔導身心障礙學生經費成果摘要表

49

工作檢核表資料上傳(教育部)系統會帶入( 可編輯 )

前一年度還在職的人員有參與就必須填

含<休學>學生，不含<退學>學生



輔導身心障礙學生經費成果摘要表

50

要留會議紀錄，申請計畫時需寄送

身心障礙學生，有學籍的都需要有一份ISP 
(通常不會有未訂定ISP之人數)



輔導身心障礙學生經費成果摘要表
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法規規定：畢業前一學期要召開轉銜輔導會議



輔導身心障礙學生經費成果摘要表

52

資源教室輔導人員（當年度在職人員含離職人員）那邊新增幾位，就會依身份證字號也帶入研習時數

加總



輔導身心障礙學生經費成果摘要表

53

通常較多運用在在高中職以下，例如：非學校編制內教師，是校外專業人員 （手語算是特殊專才者）



可新增多筆

輔導身心障礙學生經費成果摘要表

54

有手冊，但沒有特教鑑定證明，不用幫他轉銜 （通報網裡只會有通過鑑定者）

如有特教生提出申訴，需要增聘至少兩名與特教需求相關的校外專家學者來擔任委員（開會必須出席）

照核定公文填寫



輔導身心障礙學生經費成果摘要表
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教育部補助款＋學校自籌款－實際執行經費＝執行後結餘



輔導身心障礙學生經費成果摘要表
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使用者 : 特教中心人員

特教中心各項工作計畫執行成果填報系統

YOUR TITLE HERE
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特教中心各項工作計畫執行成果填報系統
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特教中心各項工作計畫執行成果填報系統➤大專校院特殊教育中心年度輔導區工作執行成果彙整總表

59



特教中心各項工作計畫執行成果填報系統➤ 大專校院特殊教育中心年度諮詢服務成果統計表

60



特教中心各項工作計畫執行成果填報系統➤特殊教育中心通訊錄及輔導範圍

61



特教中心各項工作計畫執行成果填報系統➤特殊教育中心各項工作計畫執行成果一覽表
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特教中心各項工作計畫執行成果填報系統➤ 特殊教育中心工作成果摘要表
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特教中心各項工作計畫執行成果填報系統
➤特教中心年度諮詢服務
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特教中心各項工作計畫執行成果填報系統➤ 特殊教育中心活動照片
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Thank 
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