
《學校‧班級‧特教人力》資料更新操作步驟 

一、登錄學校學務權限（確認頁面右上角） 

 

二、管理者基本資料更新 

（一）左側選單選擇「學校．班級．特教人力-管理者基本資料」。 

（二）進行資料更新：*號欄位皆須填寫，填寫完畢後按「確認」

即完成資料更新（使用者為校內特教業務承辦人，另建議

填寫手機號碼，便於日後密碼驗證使用）。 

（三）「學務權限」密碼更新：點選「密碼（藍字）」即會跳出查

詢/修改視窗，輸入欲修改的新密碼 2 次後按「確認」即完

成密碼更新。 
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二、學校資料更新 

（一）左側選單選擇「學校．班級．特教人力-學校資料」。 

（二）進行資料更新：完整填寫所有欄位後按「確認」即完成資

料更新。 

 

 

二、老師資料更新 

（一）左側選單選擇「學校．班級．特教人力-老師資料」。 

（二）進行「現有教師」資料更新：請點選欲更新教師之「姓名

（藍字）」即會跳出資料視窗，更新視窗內教師資料後（*

號欄位皆須填寫），按「儲存」即完成資料更新。 
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*號欄位之外，請特別留意！！！ 

教師若屬於特教班級編制內的老師，請勾選「是」。 

普通班教師擔任特教業務承辦人或特教業務主管處室主任等教師，屬於普通班

編制，此欄位請「不要」勾選是。 

 

（三）新增教師資料：點選「新增」即會跳出新增老師視窗，輸

入教師身分證字號、姓名及任教階段，按「下一步」並在

教師資料視窗內完成資料輸入，按「儲存」即完成新增。 
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《通報正確性追蹤》偵錯檢查與資料更新操作步驟 

一、登錄學校學務權限（確認頁面右上角） 

 

二、資料偵錯檢查 

（一）左側選單選擇「資料偵錯檢查-學生資料查錯」。 

（二）點選「開始檢查」，結果顯示為紅字則表示該名學生的該項

資料錯誤，請至左側選單「特殊教育學生-身心障礙類-確

定個案」，點選該生姓名（藍字），於學生基本資料視窗內

進行資料修正，並按「儲存」即完成更新。 

（三）全數修正完畢後，請重複下圖 1 至 2.2 步驟，確認已無紅

字即完成本項偵錯檢查。 
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（四）左側選單選擇「資料偵錯檢查-學校資料查錯」。 

（五）結果顯示「空值（紅字）」表示資料未填寫，請至左側選單

「學校．班級．特教人力-學校資料」進行資料填寫。登錄

日期顯示紅字則表示本學期未進行確認跟重新存檔，亦請

至左側選單「學校．班級．特教人力-學校資料」確認相關

資料無誤後，按「儲存」即完成更新【詳細操作方式請參

閱上方學校資料更新步驟】。 
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《校內帳號管理及查詢》操作步驟 

一、登錄學校學務權限（確認頁面右上角） 

 

二、校內帳號管理 

（一）左側選單選擇「特教相關業務-其他業務-校內帳號管理」。 

（二）此處可查詢目前校內各種權限（如：學校轉銜、輔具管理

等）之帳號、密碼、使用者等資訊，若要修改相關資料及

密碼，請點選最右側「填寫」即會跳出資料維護視窗，於

視窗內進行資料修正並按「確認」，即完成帳號相關資料更

新。 
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二、密碼更新與第二重驗證程序 

（一）初次登錄、超過 6 個月未更新密碼或因忘記密碼使用臨時

密碼登入時，除進行密碼設定外，均會進入第二重驗證。 

（二）第二重驗證程序：驗證畫面可選擇使用手機或信箱取得驗

證碼，填入手機號碼或信箱（擇一，須為通報網上已建置

的資料），系統驗證資料正確就會寄送驗證碼。至手機簡訊

或信箱收取驗證碼（驗證碼時效為 20 分鐘，超過需重新

取得）輸入頁面按「送出」，畫面顯示更新密碼成功，即完

成密碼更新。 
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《接收安置學生》操作步驟 

一、登錄學校學務權限（確認頁面右上角） 

 

二、接收安置學生 

（一）左側選單選擇「特殊教育學生-接收與升級-接收安置學生」。 

（二）確認接收項目資料是否與核定公文所載資料相符，相符者

勾選「接收該生」，再按「批次接收」即完成。 
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