臺中市三田國小九十九學年度特教組行政業務分配及時程表
（1.◎由特教組建檔的資料夾、2.交接特教組硬碟、工作箱）
	項目
	上學期
	下學期
	工作內容
	負責人

	◎行政會議
	依學校時程
	依學校時程
	1. 參與校內行政會議

2. 於會議上提出特教需求

3. 拍照、上網下載行政會議記錄並歸檔
	特教組長

	◎特教組會議
	8/27

1/6
	2/23
	1. 檢討行政分配、工作報告
2. 簽到、拍照、會議記錄並存檔
	特教組長

	◎公文簽收
	每天
	每天
	1. 公文簽收交接

2. 每天上網簽收

( mgt2公文管理http://mgt2.good.nat.gov.tw/
(市府教育局http://www.tc.edu.tw/
3. 發公文資料夾
	特教組長

	◎特教組網頁維護
	每月
	每月
	1.特教組網頁交接

2.更新網頁內容

※請各班至少一個月更新一次班級網頁
	特教組長

	◎行事曆

◎行政分配
	1月中
	6月中
	1. 上傳各班行事曆給輔導室

2. 各班填寫班級行事曆

3. 各班上傳特教組工作分配負責人
	特教組長

資：茹、穎

特：益、蔓

聽：雅、俞

	· 知動教室
管理
	9/3

上傳課表
	2/16

上傳課表
	1. 知動器材財產編冊

2. 上傳課表，將課表掛在知動教室外
3. 知動教室使用記錄本
4. 器材消毒
	特教組長

	
	
	
	1. 填寫課表

1. 採購器材
	資：茹、穎

特：益、蔓

	◎融合式IEP
	9/1發
	6/22收

6/30寄
	1. 上學期寄融合學生名冊、師生配對表

2. 發給融合式導師IEP資料夾
3. 上傳融合式表格給融合式導師
4. 通知會議時間

5. 下學期末收回並檢核內容是否完備

6. 融合式IEP寄府
	特教組長

	特教專業工作坊

教學分享、教學觀摩、專團講座
	11/3

1/5
	4/20
	1. 召集人名單送交教務處，排在校務計畫內
	特教組長

	
	
	
	2. 規劃一學年的實施方式並寫計畫。
3. 聯繫主講人

2. 簽到、拍照、會議記錄、領域記錄(建檔
	資：君穎
特：琇蔓
聽：怜雅

	聽巡班交通費
	
	
	1. 公文傳達、蓋章、寄府
	特教組長

	
	
	
	1. 填寫服務時間
2. 核銷經費
	聽：雅、俞

	◎無障礙環境
	特教專欄

(配合小藍藍出刊日)
	特10/27
聽11/24
資1/11
	資4/22

特5/23
聽6/13
	1. 排定輪流表

2. 將資料上傳給輔導室

3. 蒐集小藍藍，歸檔用
	特教組長

	
	
	
	
	1. 設計專欄文案、張貼，上傳Word檔至FTP
2. 將相關資料存檔（照片、文案…）
	特：琇、益

聽：俞、雅

資：穎、茹

	
	特教宣導
	1/13-14
聽巡總策劃
	6/27

6/29
資源總策劃
	1. 擬定特宣計畫

2. 排定各班輪流表

3. 召開特宣籌備會，排定工作分配表

4. 各班填寫體驗表及通知各班體驗時間
5. 特宣檢討會議

6. 彙整活動資料製作成果冊（計畫、得獎名單、照片、答案卷……） 
	特教組長

	
	
	
	
	1. 主題及活動規劃

2. 會場佈置及活動後收拾

3. 擔任活動主講人及關主
4. 活動宣傳、海報設計、設計有獎徵答…
	聽巡班
資源班
特特班

	
	特教宣導

成果彙整
	8/5上傳
	7/5上傳
	統整一學年以下所有的特教活動，編輯成冊(寄府
	特教組長

	
	
	
	
	1.上傳現成資料：各項會議（IEP、新接個案、特推會、新生座談…）、校外教學、特教宣導（專欄、活動、文案）、班刊（一學年）、家長成長活動、專業工作坊、專業團隊照片、親師聯誼、參與普通班活動（運動會、兒童節、音樂會、舞蹈比賽、畢業典禮…）、義剪、模範生、愛心小天使、資源班表現優良頒獎
	資：茹、穎

特：益、蔓

聽：雅、俞

	◎無障礙校園

設施
	期末
	期末
	無障礙環境設施計畫、使用及維護、設施位置圖等資料整理(建檔
	特教組長

總務處

	◎鑑定安置
	身障鑑定及

重新安置
	9-11月

1/17-18

鑑定安置說明會
	2/16-18市特教網網填報人數

3/7~16部通報網提報鑑定

2/24-3/17第二階段鑑定

2/24-3/17特推會安置評估

3/25申請撤銷特教生資格（公明）
3/25鑑定資料送公明
4/27-4/29安置協調會議
5/   鑑定安置檢討會議

6/  接收學生資料
	1. 請各班上傳段考原始成績
2. 安排鑑定教室

【鑑定程序】

1. 參加鑑定安置說明會
2. 初篩說明：

(協助導師填寫特殊需求學生轉介表

(發家長同意書暨特殊需求學生基本資料表

3. 召開特推會初篩審查(請心評人員交報告內容)→建檔

4. 上網填報預估送件人數

5. 特教通報網提報鑑定安置

6. 召開特推會安置評估→填安置申請表

7. 申請撤銷
8. 鑑定安置資料送件

9. 安置協調會議

10. 發安置結果通知單/有疑義提出再審申請

11. 提交心評領據、明細表、心評護照核章

12. 參加鑑定安置檢討會議
13. 接收學生資料
【安置程序】

1. 填寫安置申請表、安置適性評估表
2. 檢附障礙證明資料擇一（手冊或、安置影本、通報網基本資料影本）
3. 召開特推會

4. 非智障生申請安置啟智班需加付智力證明
	特教組長

	
	
	
	
	1. 提出代課需求
【鑑定安置程序】

1. 校內初篩評估
2. 參加鑑定研習
3. 鑑定施測

4. 參加綜合研判會議

5. 參加再審查或全市安置會議
	心評人員

	
	
	
	
	1. 填寫安置申請表、安置適性評估表
2. 檢附障礙證明資料影本擇一（手冊、安置結果、通報網基本資料）
	資：茹
特：益

聽：雅

	◎轉銜服務
	畢業生轉銜

新生轉銜
	8/30前

接收新生
	4-6月

轉銜參訪
	畢業生：（會議盡量排在星期三下午）
1. 修定轉銜服務計畫、追蹤輔導計畫
2. 召開特推會決議轉銜結果
3. 向鑑輔會提出申請
4. 轉發安置結果通知單

5. 聯繫升學國中，協調轉銜暨參訪時間

新生：（會議盡量排在星期三下午）
1. 聯繫與會人員＆會議時間、拍照……
※彙整新生及畢業生轉銜資料(製作成果冊(寄府
	特教組長

	
	
	
	
	2. 班級簡報
3. 參加參訪活動(簽到、記錄)、轉銜研習
4. 轉銜資料移轉各國中

5. 上傳資料→ftp
	資：君穎
特：嘉益

聽：怜雅

	
	轉銜表
	7月

檢核時效性

9、10月

檢核內容
	4~6月
填寫轉銜表
	1. 融合式轉銜通報（提醒導師填寫）
	特教組長

	
	
	
	
	1.填寫轉銜表
	資：君穎
特：嘉益
聽：怜雅

	
	追蹤輔導
	9/29清水

10/1清泉
10/15上傳
追蹤六個月
	
	1. 開學一個月安排追蹤輔導時間（會議盡量排在星期三下午）

2. 資料建檔
	特教組長

	
	
	
	
	1. 簽到、拍照、會議記錄 
2. 六個月內的追蹤輔導記錄

3. 上傳資料→ftp
	資：淑茹
特：嘉益

聽：怜雅

	◎特教通報系統
	學務系統
	8/30班級資料更新

第一週學校、教師資料更新

第二週學生資料更新

9/1-30檢核表
10、12月評比
	同左

2/1-2/27檢核表
6/20完成檢核表

4、6月評比
	1. 參加特教通報研習

2. 每月20日更新資料、修正資料、接收新生

3. 填寫特教業務工作表
	特教組長

	
	
	
	
	1.不定期上網修正資料
	資：淑茹
特：嘉益

	
	專團服務
	核定

9/17寄

核銷

10/31

12/31
	6/20

填寫專團績效評估表
	1. 參與審核會議

2. 填寫申請表及計畫、接受服務同意書
3. 填寫核定函資料(治療師及教助員資料、契約書、服務時間…)、經費核銷領據(印)(寄府

4. 彙整兩班服務資料，製作成果冊(寄府
	特教組長

	
	時數
	資
	特
	
	
	1. 參與審核會議

2. 協調三位治療師服務時間、通知普師時間

3. 紀錄治療師服務情形

4. 上網填報服務情形

5. 服務紀錄放入IEP
	資：君穎
特：嘉益

	
	物18
	9
	9
	
	
	6. 
	

	
	語22
	16
	6
	
	
	7. 
	

	
	職22
	16
	6
	
	
	8. 
	

	
	助理員
	
	2/11通知
	1. 資料夾發與回收(紀錄表、檢查表、注意事項、辦法、簽到、日誌)(助理員
2. 經費領據(印)
3. 成果冊
	特教組長

	
	
	
	
	1. 為助理員及短期人力拍照
	資：淑茹

特：嘉益

	
	輔具申請
	1月
	6月
	1. 發申請表，簽章

2. 填寫經費核銷領據
	特教組長

	
	
	
	
	1. 上網申請大字書、有聲書及回報到書
2. 申請輔具：助行器、支架、溝通版(建檔
	資：穎、茹

特：蔓、益

聽：俞、雅

	
	視巡服務
	5-6月申請
	
	1. 上網申請視障巡迴服務

2. 上網填寫巡輔師出勤
3. 了解到校服務狀況、拍照
	特教組長

	◎支援服務
	課後照顧班
	8/27通知

9/1~1/20上課日
	未申請
	1. 發參加調查表(統計參加人數(呈報主任
2. 發開課通知→請主任聯繫課照班老師
3. 午餐次數統計表(午餐秘書

4. 發資料夾(簽到單、名單、開課通知單)(課照班老師
5. 公告上課日期→普師

6. 確認上課地點
7. 拍照、成果冊
	特教組長

	
	
	
	
	1. 協助回收參加調查表
2. 協助發開課通知單
	資：淑茹
特：嘉益

	
	交通車使用及維護
	
	2/11通知搭乘名單
	1. 與總務處協調交通車路線及抵達時間
2. 製作相關表格(紀錄表、檢查表、調查表、簽到…)

3. 召開交通車接送會議(校長、總輔主任、事務、司機、教助員及家長)備簽到、海報、調查表

4. 召開審核會議(特推會成員)備簽到、海報
5. 發交通車申請結果通知單

6. 照片、會議紀錄→建檔
	總務處

特教組長

	
	
	
	
	1. 協助發意願調查表(舊生)、新生請寄送或新生報到時發調查表
2. 參與會議，協助發相關資料
	資：淑茹
特：嘉益

	
	交通費
	9/17傳

9/30寄
	
	1. 填寫申請表、印領清冊(印)、領據(印)(建檔

※額滿或交通車未經過，而無法乘坐之學生，可請領交通費
	特教組長

註冊組長

	
	
	
	
	1. 收診斷證明書(重度以上免)

3. 聯繫家長領交通費
	資：淑茹
特：嘉益

	
	獎助學金
	9/15收件

9/20寄件
	
	1. 公文傳達

2. 資料存檔
	特教組長

註冊組

	
	
	
	
	1.填寫表格
	資：淑茹
特：嘉益

	
	教育與社會福利
	不定期
	不定期
	1.更正服務內容(建檔
	特教組長

	
	午餐費減免
	學期末印清冊
	學期末印清冊
	資料存檔
	特教組長

午餐秘書

	
	在家教育費
（99學年無）
	無
	無
	1. 發申請表

2. 印領清冊(印)、領據(印)(建檔
	特教組長

註冊組長

	
	
	
	
	1. 填寫申請表及彙整經費申請表

2. 聯繫家長領經費
	資源班

	會議及訪視
	新接個案

親師座談
	開學第一週
	
	1. 上網公告會議時、地、名單
2. 通知校長、行政及普師（含融合式教師）

3. 統計志工需求(看顧低年級) (呈報主任
4. 協助拍照
	特教組長

	
	
	
	
	1. 海報、簽到、通知單、會場佈置
2. 上傳出席會議名單

3. 會議紀錄、照片(建檔
	資：淑茹

	
	IEP會議
	資9/8、1/16

特9/10、1/13
	資3/2、3/4

  6/26、6/29

特3/4、6/24提交IEP 3/31
	1. 上網公告會議時、地、名單
2. 通知校長、行政及教師（含融合式教師）

3. 參與各班IEP會議並協助拍照
4. 檢閱各班IEP並簽章
	特教組長

	
	
	
	
	1. 海報、簽到、通知單(家長)
2. 上傳出席會議名單

3. 會議紀錄、會議照片(建檔
	資：茹、穎

特：益、蔓

	
	IEP資料送府
	9~10月
	
	1. IEP資料寄府
	特教組長

	
	
	
	
	1.將IEP整理成箱
	資：淑茹
特：嘉益

	
	◎特推會
	9/14期初

10/22鑑定
12/28期末
	2/16期初

6/29升國中
	1. 請主任安排會議時間
2. 上網公告會議時、地、名單
3. 填寫安置申訴表(轉達結果(建檔

4. 會議記錄（含照片、簽到）並建檔
	特教組長

	
	情障訪視
	約10月
	
	1. 通知與會教師、拍照……
2. 請主任安排志工媽媽照顧該班
	特教組長

	
	
	
	
	1. 海報、簽到、通知家長
2. 準備輔導紀錄、IEP、學習單
3. 會議紀錄、照片→建檔
	資：共同

特：

	
	績效訪視
	2-4年一次
	
	1. 訪視工作分配表

2. 資料整理、海報、簽到、拍照……
	特教組長

特教教師

	◎研習
	校內特教
研習
	不定期
	5/11
	1. 公告、簽到表、海報、照相及研習資料

2. 彙整研習心得

3. 以上資料→建檔
	特教組長
人事

	
	校外特教
研習
	依市府時程
	
	1. 排定研習輪流表
2. 彙整研習心得
	特教組長

	畢業事宜
	
	5月底
	紀念冊

1. 轉告六年級學年主任特教班畢冊一事

2. 提醒特教班繳交照片
	特教組長

	
	
	
	1. 提供照片
	特：無

	
	
	
	獎項

1. 提醒資源班＆特教班提供名單
2. 特教班與輔導室同一頁面
	特教組長

	
	
	
	1. 提交名單、填寫優良事蹟送交訓導處
	資：共同
特：無

	頒獎

(學習態度)
	資源班：每月
	1. 安排頒獎時間及拍照
	特教組長

	
	
	1. 印獎狀(學習態度)
	資：淑茹

	運動會
	9/30提需求

10/30運動會
	
	1. 將需求呈報主任，協調特殊生參與的活動項目與班級
	特教組長

	
	
	
	1. 提出需求
	資：共同 

特：嘉益

	特教經費
	12月底前提交領據
	1.由各班自行統籌運用，並簽章
2.特教組費用由學校及三班分攤
	資、聽、特

	短期人力
	每月10日前

9/10止
	無
	1. 簽到表、每月工作日誌

2. 經費領據

3. 成果冊
	特教組長

	戶外教學
	※特教班

10/13、12/15

※資源班

1/18
	資6/28

特4/7、5/25
	需行政簽章之文件（假單、戶外教學申請單…）
	特教組長

	班級資料上傳
	9/17
	2/18
	1.學生資料表（含年級、生日、身份證、監護人、電話、住址、障礙、導師）

2.身障手冊

3.班級行事曆

4.功課表(個人&總表)
	資：茹、穎

特：益、蔓

聽：俞、雅

	其他
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