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教師助理

保育員

老師資料 (特教人力)

1.資料運用及啟用導師帳號：
於頁面左方功能項目選擇「學校-班級-特教人力」之「老師資料」功能項目，檢視貴校所有特教老師清單。

(1) 查詢：
可依不同條件值設定搜尋，篩選欄位包含「任教階段」、「教師資格登記」、「任教類別」、「職務內容」等
等。篩選欄位皆使用下拉式挑選項目，完成後點選【查詢】鍵，下方則會產出清單。
　A. 姓名關鍵字：以姓氏或姓名中任何一字查詢，可顯示相關老師清單。
　B. 導師帳號：可分別依「空白」、「未審核」、「審核通過」顯示是否啟用導師帳號老師清單，
　　空白則為列出所有老師清單。
　C. 排序：可分別依「老師姓名」、「任教階段」、「任教類別」、「職務內容」、「教師資格登記」
　　等條件排序表列。

(2) 下載Excel報表：提供下載頁面呈現之老師清冊。

(3) 啟用導師帳號：
　A. 啟用導師權限，可管理班級內特教學生相關資訊。
　B. 若基本資料中有設定為啟用導師帳號者，可於列表勾選要啟用導師後，點選【批次儲存導師設
定】
　　即可啟用導師權限。
　C. 如老師該學年度不再擔任導師，則請取消勾選後存檔。

2.新增、修改

(1) 輸入對象：
　A. 任教於特殊教育班　(資賦優異類或身心障礙類)。
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　B. 教授資優學生相關科任課程之教師。
　C. 任教普通班，具有特殊教育合格之教師。

(2) 新增老師資料：
　A. 點選【新增】後輸入老師身分證字號或居留證號碼、老師姓名及任教階段，點選【下一步】進入
資料
　　建置填寫畫面。（如非本國籍請勾選非本國老師，則將不檢查身分證字號正確性）。
　※ 身分證字號務必正確，建置完成後不提供修改身份證字號。
　B. 建置基本資料時，若已通報過之教師，系統自動帶出原通報資料，只需更新部分資料即可。假如
是第
　　一次通報老師則會呈現空白資料表，須逐項填寫資料建置，完成後務必點選【確定】。重回老師資
料之
　　頁面，該筆完成新增之老師會呈現於清單中。

　C. 欄位說明：第一次由學校管理者建檔，有*號之欄位為必填欄位，完成後務必點選【存檔】。
※ 學校可修改【是否為導師】、【員額編置隸屬】、【任教總年資】；老師個人權限則可修改密碼，
其餘欄位皆為共同編修。
　　a. 老師姓名、出生、E-mail依序填寫，輸入姓名時字間勿留空格，辦公室電話請下拉選擇區域碼。

　　b. 是否為導師：如果是導師請勾選「啟用導師帳號」，並輸入擔任的班級資訊及特教班別。
※ 啟用導師帳號後，老師即可以個人權限登入通報網，管理該班特教學生資料、協助申請支持服務、
學生行為功能介入方案與填寫身障學生轉銜表或資優教育個別輔導計畫（IGP）填報。

　　c. 職務內容：依老師於該校之任務編組型態填寫。如選擇「專長借調」和「其他」時請填寫說
明。
　　d. 任教類別：依老師授課之班型填寫。
　　　Ⅰ. 若此班型符合特教班編制，請勾選「列為特教班編制老師數」。
　　　※ 特教班編制老師數：依據「高級中等以下學校特殊教育班班級及專責單位設置與人員進用辦
法」
　　　第5條規定，勾選後系統結合貴校設置特教班設呈現編制員額數。可於【身障類／資優類班級】
查閱。
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　　　II. 若為資優類的班別，點選授課科目可進入勾選教授的科目，啟用填寫該科目學生的IGP。

　　e. 任教類別二：如老師授課班型有兩個，則請填寫之。
　　f. 學科專長：請點選學科專長進入勾選專長的學科(可複選)後，點選【確認】。
　　g. 任教階段：請依老師所授課學生之教育階段點選。
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　　h. 特教專長、特教專長二、其他專長：依老師於特教領域專業能力填寫。
　　i. 專長敘述一、專長敘述二：呈現舊版已填報項目資訊，不再提供更新。

　　j. 最高學歷、畢業學校：高中、專科、大學、碩士、博士等以「下拉選單」點選，並詳填該教師最
高學歷
　　　之畢業學校。
　　k. 學歷碼：以特教各種學分型態或其他類點選，若點選【其他特教學分班】或【其他】請於說明
欄中說明
　　　儲訓項目或內容。
　　※ 此項目為忘記密碼功能中身分驗證項目之一，請確認無誤。
　　l. 教師資格登記：勾選目前該名教師之資格，可複選。

　　m. 員額編制隸屬：請點選目前該名教師之晉用資格，若選擇代理或代課教師，請下拉選擇進用說
明，
　　　若選擇其他，請填寫原因。
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　　n. 任教總年資：請填寫教師任教總年資。
　　o. 特殊教育之任教年資：請輸入教師「曾任教」及「目前任教」特殊教育班歷年經歷。
　　　本項目建議由老師自填。
　　※ 新增一筆：請點選【新增】後選擇任教的教育階段、特教班別、授課科目及授課日期區間。

　　※ 編修：如任教經歷資料有誤可點選【編輯】進入修改或是刪除。

　　p. 特教資格登記類別：請點選目前教師證登記之特教類型，可複選。
　　q. 特教登記字號(證書)：填入證書日期、文號及所核定之教育階段(分學前、國民小學、中等學校)
等。
　　　若有第二組特教合格證書，點勾選【第二組特教登記字號】，下方將出現填寫欄位。
　　r. 是否有進修意願：如有進修意願則請打勾。所有資料皆填寫完畢後請務必點選【儲存】完成資料
建置。
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(3) 老師資料編修：
點選列表【姓名】即可進入編修，完成資料更新，點選【儲存】。

(4) 老師資料異動：
老師基本資料頁面最下方，系統提供2種異動方式：【進行轉校】、【異動】。

　A. 【進行轉校】：已知老師未來轉到哪所學校任教，可使用此功能並協助通報到該校。
　B. 【異動】：該教師已離開本校或職務調動時使用，點選異動原因，如點【其他】請備註中說明
後，
　　　再按下【確定】完成異動。
　※ 使用前請先確認老師基本資料中其總年資與特教經歷是否需修改，如有修改則請更新完存檔
　　 後再行異動老師。
　※ 如校內職務調動，也可不異動老師，直接更新任教類別即等資料即可。
　C. 異動原因說明：
　　a. 本校調職：原於本校任教於特教班，更動職務至其他單位任教。若該師為特教合格教師請勿異
動，
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　　　請於基本資料中將【職務內容】、【任教類別】更新即可。
　　b. 調至他校：調任至本縣市其他學校，請於備註欄說明該師調動之學校。
　　c. 調至他縣市：調任至其他縣市學校，請於備註欄說明該師調動之縣市、學校。
　　d. 其他：辭職或其他原因離開本校，請於備註欄說明原因。
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