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請確認校務行政系統的職務別為下列任一職稱：

輔導主任／特教組長／輔導組長／資料組長／學務主任／

教務主任／校長

特教組長／主任／校長
登入權限01

倘非以上職稱，請洽校內人事主任給予對應職務別。

以利身障教育服務系統（本系統）登入時，系統自動給予學

校（同特教業務承辦人）角色權限。
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主任／校長登入後，系統會
自動建立教師資料
請進資料管理模組/教師資料
→更改編制、個資

特教組長／主任／校長
登入權限01

組長登入後，請自行新增教
師資料
請進資料管理模組／教師資
料
→新增人員
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個管教師
登入權限01

私立學校教師
1. 特教業務承辦人建立該師教師資料
2. 於教師資料中，勾選「限制型個管」
3. 請老師登入系統
4. 特教業務承辦人即可將學生指派給個管教師

• 限制型個管權限：僅能撰寫指派給自己的學生，
無權限查看其他非個管之學生。

• 如期望查看或提供非個管學生之IEP建議，請與
個管教師討論，再由個管教師進行撰寫編輯。

身心障礙類編制／專任特教教師
（含兼任導師、巡迴師）

1. 設定正確後，請老師再次登入系統
2. 系統自動賦予「個管教師」權限
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02
IEP撰寫
指派學生
填寫與封存

特殊指派：在家巡／慈輝班
學生異動：轉學/過世/放棄/非特生
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02 指派學生
ＩＥＰ撰寫 ▲學校權限(組長)指派學生：適用於個管教師權限及限制型個管教師權限。

▲教師自行指派學生：僅適用於個管教師權限。

學校權限(組長)
指派學生

教師自行
指派學生 6



02 指派學生
ＩＥＰ撰寫

1. 僅學校權限(組長)可操作：操作方式見前頁「撰寫IEP-指派學生」。

 點選IEP計畫管理/個管師指派學生

 將原個管教師取消指派，即可指派新個管

2. 簽核狀態中無法更換個管教師。

• 倘若學生IEP狀態為其他情形，且無法更動，以致於無法更換個管教師，請聯繫第二特教中心。

▲更換個管教師：
學生年級升級，更換個管教師，新任教師續寫。
學期間因故更換個管教師，如：原個管教師退休或離職等原因。
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02

學生指派給在家教育巡迴教師（局派）／不分巡老師：

1. 教育局提供新學年度教師服務學校名單給第二特教中心。

2.特教中心將在家教育、不分巡教師名單增列至服務學校之「個管師指派學生」

頁面中，並教育局承辦人通知服務學校增列完成。

3.學校即可（重新）指派學生予教師，教師將可於模組中撰寫/編輯IEP。

4.如學期中有異動，請學校回報給教育局承辦人，並重複上述步驟。

指派學生
ＩＥＰ撰寫
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02 指派學生
ＩＥＰ撰寫

學生指派給慈輝學校：

1. 由原校於「學生跨校指派設定」點派特定學生給該慈輝學校。

2. 點選完畢後，請原校通知慈輝學校點派完成。

3. 慈輝學校指派學生給個管教師，並撰寫學生IEP。

Step1-原校進行學生跨校指派設定到慈輝學校 Step2-慈輝學校組長指派學生

原校可查看學生IEP內容，並可提供意見，但不能撰寫該份IEP。
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02 ▲於IEP計畫管理/ IEP計畫管理中，可看到該生的操作區，系統會
依據登入權限之不同，顯示不同的功能。

權限

學生
個管教師 限制型個管教師

要填寫IEP之學生

同校其他學生
無法看到同校
其他學生

開始撰寫
ＩＥＰ撰寫
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02 ＩＥＰ封存

封存報告時機 模組操作 IEP狀態

本學年度結束時
(預設每年7/31)

• 毋需操作
• 模組將自動封存IEP報告。

保留於原校
該學年度

學生「在學期間」學生身分
異動，如：轉學至外縣市、
重鑑為不符、放棄特教資格、
休學、過世……。

個管教師權限
於IEP操作欄位
點選「封存報告」

保留於原校
該學年度

學生「在學期間」
轉學至本市其他學校

個管教師權限
• 點選「封存報告」
• 點選「轉校設定」

移轉至新學校，
不會出現在原校
IEP計畫管理中

若無上述狀況下，誤觸封存報告之按鈕：
學校特教業務承辦人至IEP計畫管理/ IEP計畫管理中，於該生的操作區中
點選「解除結案」。 11



02
▲請先至特殊教育通報網進行異動，次日本系統同步更新

特殊教育通報網：異動後學生即不會出現在資料中 本系統「資料管理」與「簽核作業」：特通網異動
後，次日同步更新，學生即不會出現在資料中

本系統IEP「計畫管理」：為保留個管教師的IEP撰寫紀錄，
故即便學生學籍異動仍會保留當年度IEP資料（轉至本市
他校除外）

轉學/過世/放棄特教資格/非特生
學生異動
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03 ＩＥＰ簽核
簽核設定／簽核流程
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03

簽核設定：
• 組長-登入IEP模組後，IEP簽核作業／簽核設定，請自行設定為簽核人員。
• 主任／校長-

A. 主任及校長登入系統後，會自動設定為簽核人員。
B. 如需修改請手動設定（須在教師資料庫內名單）。
C. 每學年度會清除，由系統自動抓取登入人員的主任／校長。

倘貴校無「組長」，
啟用設定點「否」。

ＩＥＰ簽核
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03

※慈輝學生：
 IEP簽核時，由慈輝學校於法定期程內進行紙本簽核。
 簽核完畢後，請慈輝學校通知原校，由原校於接到通知到一週內完成線上簽核。

簽核流程：

• 簽核人員至IEP簽核作業/簽核作業後，若IEP報告的「進度」已到您的層

級，則在「簽核」中會看到「核准」及「退回」。

• 可從「檢視」中查看IEP及會議紀錄。

ＩＥＰ簽核

教師離職前，簽核中的IEP請務必簽核完畢，以利後續個管轉換。
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04 ＩＥＰ查詢

現階段學校／前一所就讀學校
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04

欲查詢本校學生於「某一學年度」之IEP報告：

點選「IEP計畫管理」->取欲查詢的學年度

即可查詢該學年度於貴校的學生IEP

例如：A生113~117學年度就讀OO國小，OO國小欲查詢A生114學

年度的IEP報告，則點選IEP計畫管理，查詢「114」學年度。

ＩＥＰ查詢

現階段就讀學校使用
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04 歷史ＩＥＰ查詢

欲查詢本校學生於「前一所就讀學校」之IEP報告：

點選IEP計畫管理->歷史IEP查詢

例如：A生118學年度就讀XX國中，XX國中欲查詢A生115學年度

於OO國小的IEP報告

查詢前一所就讀學校
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