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追蹤手冊-管理端 

  

一、 學生動態追蹤 

(一) 新安置學生清冊 

1. 提供各縣市檢視新學期，由他校轉入未來安置學校的學生清單。可透過下拉式

選單篩選【所有安置情形】、【所有轉銜原因】。 

 

  

2. 所有安置情形： 

 (1) 安置單位未接收：【追蹤新安置學校】完成學生接收。 

 (2) 預定安置單位空白：若呈現「空白」則視為學校端尚未完成轉銜表，便無法將

學生資料移轉至下一個教育階段學校，請管理單位協助監督學校端務必於轉銜

表重新點選【安置單位】。（學校使用轉銜權限登入）。 

 

  

 (3) 原學校未異動：【追蹤原學校】於確認區，異動學生資料。 

 (4) 未至安置單位報到：學生未報到，局端可以利用此篩選查詢追原學校確認

學生未來去向。 

2. 追蹤重點及欄位說明： 

 (1) 【預定安置學校(轉銜單位)】原就讀學校欲前往就讀之受理單位。 

 (2) 【ooo 年實際安置學校】學校(單位)完成通報，此欄位將呈現接收學校或單位訊

息。 
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 (3) 【狀態】該筆學生目前執行狀態，提醒學校端下一階段需進行之工作。 

 A. 等待學校接收(鑑定安置)：鑑輔會已完成鑑定，原校已完成轉銜表及異

動學生；未來安置學校可以進行接收該生。【追蹤新安置學校】。 

 B. 原學校尚未異動該生，須等待學校異動完成方能接收：鑑輔會已完成鑑

定，原校已完成轉銜表但未完成異動學生；待原校完成異動；未來安置

學校可以進行接收該生。【追蹤原學校】。 

 C. 等待學校接收：學生為一般轉學或畢業，學生已填妥轉銜表，資料也完

成異動並等待新安置學校接收資料。【追蹤新安置學校】。 

 D. 【狀態】為空值：預定安置學校已填，實際安置學校空值(未)，該生已

填寫轉銜表，但學校通報管理端尚未將學生異動。【追蹤原學校】。 

 E. 【狀態】為已接收：預定安置學校與實際安置學校相同，表示該筆學生

資料，新安置學校端已通報，順利完成接收。 

 

  

3. 點選【查閱】，可瀏覽該名學生於原學校的『學習概況、現況能力分析與特教

服務需求』，協助老師可以更快瞭解學生所需求之特教服務需求及進行各項評

估。 
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(二) 教育單位轉銜清冊 

1. 提供各縣市辦理教育單位異動之學生名單，可配合新安置學生清冊查核並透過下拉

式選單，篩選【所有安置情形】、【排序方式】等分類查詢；或直接輸入欲查詢的學

校名稱來作快速查詢。點選「列印」可依據篩選條件值做為清單列印。 

 
  

2. 每學年度 1 月 2 日，系統將自動產生應屆畢業生清單，藉由此網頁瞭解學校端實際

執行進度。 

 (1) 【預定安置學校】：呈現下一個教育階段接收學校，若呈現「空白」則視為學校

端尚未完成轉銜表，便無法將學生資料移轉至下一個教育階段學校，請管理單

位協助監督學校端務必於轉銜表重新點選【安置單位】。（學校使用轉銜權限登

入）。 

 A. 學前、國教階段：每年 6 月底前完成。 

 B. 就讀高中職(國中畢業)：高中放榜後儘速完成點選。 

 C. 就讀大專校院(高中職畢業)：大專校院放榜後儘速完成點選。 

 

  

 (2) 【ｏｏｏ年實際安置情形】：下一個教育階段已經完成接收動作，實際安置情形

就會代入安置學校名稱；每年 8 月前須完成接收安置學生。如果學生未報到新
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安置學校， 原畢業學校老師須電話了解該名學生目前動向並同步追蹤六個月，

將追蹤情填形入轉銜資料表【陸、追蹤輔導紀錄摘要】中。 

 A. 學前、國教階段：每年 7 月底前應完成接收，以利對新安置學生妥善安

排。 

 B. 就讀高中職(國中畢業)：每年 9 月中旬前完成接收。(配合各項升學管道放

榜時間) 

 C. 就讀大專校院(高中職畢業)：每年 9 月底前完成接收。(配合各項升學管道

放榜時間) 

 (3) 「轉銜原因」：區分為就學(畢業)、就學(轉學) 、就業(勞工局)…、放棄特教服

務等。 

 

  

 (4) 「查閱」：可以查閱學生各教育階段身心障礙學生個案轉銜服務各類資料，其中

包含轉銜原因。 

 A. 可查詢該縣市歷年所填寫的轉銜表 (由學校導師或輔導人員填寫)。若

該名學生已安置新學校並且完成接收後，學校轉銜權限只能查閱無法編

輯該學生轉銜表。 

 B. 該名學生無身心障礙手冊，學校轉銜權限之中「轉銜表」頁面將不呈現

社政與勞政表單。 

 C. 每學期末可查閱本學年度應屆畢業生轉銜通報填寫狀況，並督導學校相

關處室各班轉銜資料是否確實填寫完畢。 
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(三) 未填轉銜表清冊 

1. 提供各縣市瀏覽今年畢業生尚未完成填寫「轉銜表清單」。每學年度第 2 學期

開學，系統可篩選校內本學年度應屆畢業生名單並呈現於各校「轉銜應填報清

冊」；輔導老師可依據學生清單陸續補填寫學生轉銜表，假如學校端一直未進

入填寫轉銜表，將會呈現於「未填轉銜表清冊」。 

 

  

2. 透過下拉式選單，可針對【學年度】、【原教育階段/是否需填寫轉銜表】、【排序

方式】等作分類查詢；或直接輸入欲查詢的學校名稱來作快速查詢。 
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二、 資料偵錯檢查 

1. 此功能在提供教育主管機關、縣市教育局通報管理端定期檢視、監管轄屬各教育階

段學校是否確實完成各項通報資料之填報、更新、修正等作業。 

2. 提供管理端檢視的【資料偵錯檢查】功能項目如下： 

 學生資料查錯、身障類其他偵錯、資優類其他偵錯、學生等待接收、教師資料

查錯、特殊教育班查錯、學校資料查錯、轉銜表填寫檢視。 

 

  

(一) 學生資料查錯 

1. 資料偵錯執行說明 

 (1) 點選上方【開始檢查】，系統會進行資料偵錯及內容更新，系統依序檢視：出生

日期、年級、入學管道、入學日期、畢業日期、登錄日期等項目。 

 (2) 檢查時，下方列表將會呈現執行進度與錯誤筆數等資訊。 

 (3) 學校端有相同畫面檢視清單，待學生基本資料偵錯項目全數修正後，則於需再次

點選【開始檢查】系統才會再次檢查。 

 (4) 篩選查詢及下載 Excel 報表 

 A. 可依縣市內不同區域/教育階段條件篩選，同步資料可下載。 

 B. 若要該縣市全部資料,不設立篩選條件直接下載 Excel 報表即可。 

 C. 請各縣市依個資法管理學生資料及用途。 
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 (5) 資料完成偵錯檢查後，系統將需修正的項目以紅色字體標示，藉以提醒學校端點

選[學生姓名]進入基本資料確認、修正學生資料；管理端僅提供資料檢視功能。 
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 (6) 偵錯項目共分三類，說明如下： 

 A. 以出生日期判斷教育階段、年級是否錯誤？ 

 ※例外：如該生為延長修業年限或緩讀之原因，其入學、畢業日期均

正確者；請點選該生名字進入編修，於【出生】欄後方勾選『確認該

生出生日期正確』後，點選【存檔】鍵，即完成修正。 

 
  

 B. 根據年級對應入學日期、畢業日期是否正確？ 

 入學日期、畢業日期係指該教育階段同屆的入學/畢業日期，而非該生

轉入本校的入學日期及轉出日期。 

 【依學生林冠為例】：入學日期應更正為該教育階段（高中職 3 年級）

的入學日期 2007/9/1。 

 ※入學日期設定在每年 9/1 前後 10 天內皆為正確日期。 

 ※畢業日期設定在每年 6/20 前後 10 天內皆為正確日期。 

 

  

 ※可批次作業：若該名學生入學日期、畢業日期錯誤時，除直接點選學生

名字進入，逐筆修正外；亦可利用入學、畢業日期（身障或資優）進行批

次作業，以縮短作業時間。 
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 C. 登錄日期於新學年度是否更新？ 

 【範例】109 學年度的起始日期為 2020/8/1，若登錄日期仍停留於

2020/7/1 前者，則系統將判定新學年度尚未完成學生資料檢視、更

新，請點選名學生姓名進入編修重新檢視資料無誤後存檔，即完成學

生資料修正。 

 D. 高中職階段學生，增加檢查【學制別】、【入學管道】、【群別-科別】是

否有完成填報。 

 ※提醒確認資料修正後，請再點選一次列表上方【開始檢查】鍵，以

進行資料偵錯內容更新。 

 
  

(二) 身障類其他偵錯 

1. 學生資料(身障)表中有填寫不完整，系統則會自動偵測錯誤。 

2. 其中特教類別為【學障】、【多障】、【其他顯著障礙】，當「特教障礙類說明」

欄位未填寫。 

3. 修改方式：於列表點選學生姓名進入編修資料，完成後務必點選【存檔】鍵，

即完成編修資料同步原先被偵錯到的訊息將會移除。 

4. 特教類別說明未填寫，需於【特教類別】欄後方輸入說明內容。 

 (1) 巡迴輔導學校未註明，需於【安置情形】欄後方選擇隸屬學校。 

 A. 特教類別說明未填寫，需於【特教類別】欄後方輸入說明內容。 

 B. 巡迴輔導學校未註明，需於【安置情形】欄後方選擇隸屬學校。 
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5. 篩選查詢及下載 Excel 報表 

 (1) 依不同縣市、教育階段及特教類別篩選，同步資料可下載。 

 (2) 若要該縣市全部資料，不設立篩選條件直接下載 Excel 報表即可。 

 (3) 請各縣市依個資法管理學生資料及用途。 

 
  

(三) 資優類其他偵錯 

1. 學生資料(資優)表中有填寫不完整，系統則會自動偵測錯誤。 

 (1) 【出生日期】、【教育階段】、【年級】、【入學日期】、【畢業日期】等欄格填寫錯誤。 

 (2) 【登錄日期】仍停留於上個學年度者。 

2. 確認資料修正後，務必再次點選上方【開始檢查】鍵，以便系統重新進行資料

偵錯更新。 

 

  

3. 篩選查詢及下載 Excel 報表 

 (1) 依不同縣市、教育階段及特教類別篩選，同步資料可下載。 

 (2) 若要該縣市全部資料，不設立篩選條件直接下載 Excel 報表即可。 

 (3) 排序功能：依選擇項目排序【學校.學生】、【登入日期】、【特教類別】。 

 (4) 縣市期末檢視及管理學校資料是否有異動「資優生畢業」學生資料。 

 (5) 請各縣市依個資法管理學生資料及用途。 
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(四) 學生等待接收 

1. 此頁面為學校端【學生動態追蹤】頁面，並提供篩選查詢及下載 Excel 報表。 

 (1) 可依查詢條件進行個別篩選，同步資料可下載。 

 (2) 資料區分為「一般學生異動」及「提報鑑定安置」；主管機關可利用此功能檢視

學校於期末是否有明確異動管理學生資料，以便下一個教育階段期初可以順利接

收學生資料。 

 (3) 提報鑑定安置：  

 A. 提報鑑定已議決未接收： 

 僅針對身障類提報鑑定學生，其鑑輔會已給予學生議決結果。但學校尚未

完成接收學生清單，將於顯示【接收安置學生】區進行接收學生，如該頁

面顯示鑑定處理中及為該梯次管理端尚未開放可接收，請盡速完成接收學

生鑑定結果。 

 ※如該梯次確認管理端開放接收，但仍無法接收，請於鑑輔會權限確認是

否設定上有誤。 

 B. 放棄特教服務未異動： 

 學生提出放棄特教生身份，經由鑑輔會給予議決結果，學校端接收後，但

尚未完成學生異動。 

 C. 放棄特教服務流程： 

 a. 提報鑑定放棄特教服務。 

 b. 鑑輔會給予議決後，接收鑑定放棄特教服務結果。 

 c. 填寫轉銜表後異動學生，才算完成整個放棄流程。 

 (4) 請各縣市依個資法管理學生資料及用途。 
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(五) 教師資料查錯 

1. 此功能主要提供管理端檢視轄屬各教育階段學校內填報的老師資料是否完整，

對填寫不完整、未填寫或輸入資料格式錯誤資料進行偵錯作業。 

2. 【身分證字號】、【性別】欄位：填寫不完整或輸入資料格式錯誤時，欄位會標

示紅字或顯示(空值)。 

3. 【任教類別】、【職務內容】、【教師資格登記】、【學歷碼】、【最高學歷】欄位未

填寫，欄位會顯示(空值)。 

 ※當學校端、老師端更新、修正基本資料後，偵錯資料將自列表清單中移除。 

 
  

3. 老師資料由學校特教通報承辦人員新增建置後，基本資料中其【任職學校名

稱】、【身份證字號】無法進行修正，【個人權限密碼】僅老師個人仍修正，導

師帳號僅學校可設定。其餘欄位由通報承辦人員、老師個人共同編修。 

  

(六) 特殊教育班查錯 

1. 此功能主要是偵錯教育主管機關、各縣市教育局端所核定的身障類班級、資優

類班級之特教班別、核定班數是否正確。 

2. 針對班級資料表中，填寫不完整或有輸入資料格式錯誤進行偵錯作業。 

3. 當[特殊教育班查錯]項目出現清單，其核定班數呈現空值或 0 時，請先確認學校端

身障類班級、資優類班級之特教班別、核定班數是否正確。 

 ※(空值)：表示核定班數欄位輸入資料不完整。 
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 ※[0]：表示核定班數欄位輸入資料有誤。 

4. 範例說明：管理端於開放新增班級日期區間，調整設班或新增班級時，因進行

減班，卻導致變成 0 班，但局端未刪除該班別，則偵錯欄位顯示[0]；或是核定

班級數欄位未填寫，致出現空值等情形，需要管理端重新檢視。 

 

 
  

(七) 學校資料查錯 

1. 此功能主要提供管理端檢視轄屬各教育階段學校之校內基本資料是否完整。針

對學校資料欄位漏填、未定期檢視校內資料進行偵錯作業。 

 ※當學校端更新、修正學校基本資料後，偵錯資料將自列表清單中移除。 

 
  

2. 學校/班級/特教人力-學校資料：  

 (1) 請於新學期檢視【校長】、【電話總機】、【全校男生數】、【全校女生數】、【特教業

務承辦人姓名】、【Email】、【登錄日期】資料是否完成更新或有疏漏未填欄位。 

 (2) 需編輯修正，請至左側功能項目「學校‧特教班級」、「特教人力」。 
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 (3) 【登錄日期】：新學年度皆須檢視過一次資料，如無勿仍須點選，【儲存】完成資

料頁面確認更新，其登錄日期需為當學年度 

 
  

3. 【特教承辦人員】、【Email】 

 該欄位顯示未填寫或有誤時，請於【學校/班級/特教人力】-【管理者基本資

料】更正後該頁面欄位同步更新。 
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(八) 轉銜表填寫檢視 

1. 此功能主要提供教育主管機關、各縣市教育局管理端監管轄屬各教育階段學校

於新學年度 9/15 前是否落實完成轉銜異動作業： 

 (1) 於學生畢業、轉學等原因異動時，所產出之轉銜表是否確實填寫完畢。 

 (2) 鑑定結果為[放棄特教服務]之學生是否已填妥轉銜表，並完成學生異動。 

 ※未完成異動學生，將延續被追蹤。 

 ※轉銜異動統計時間為新學年度 9/15 開始統計各級學校執行成效。 
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2. 系統檢查內容係針對學生轉銜表資料填寫不完整之偵錯，如 

 (1) 【轉銜原因】欄位空白：表示轉銜表中轉銜原因未填寫。 

 
  

 (2) 【預定新安置單位】欄位空白：表示轉銜表中安置單位未填寫。 

 

  

 (3) 【確實填寫完成】欄位空白：表示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。 

 

  

 (4) 【學生完成異動】欄位現階段呈現未完成上述(1)～(3)點之學生狀態提醒說

明；完成上述(1)～(3)點修正後，學生資料將自列表清單移除。 

 (5) 【鑑定(放棄服務)】欄位空白：表示接收鑑定結果後，尚未完成轉銜表，或轉銜
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表資料已完成，但學生尚未進行【異動】異動學生。經完成放棄特教服務之異

動，則學生資料將自列表清單移除。 

 

  

(九) 視導統合績效統計 

1. 提供各縣市當學年度的學生通報資料正確性追蹤概況。 

 
  

2. 另也提供線上公開資訊，於 SET 正式網【各類統計查詢】-特殊教育執行績效

頁面，以學年度、管轄單位、縣市、瀏覽統計次數等條件搜尋到各學年度各縣

市通報資料正確追蹤概況。 
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