
花蓮縣補助高級中等以下學校教師助理員及特教學生助理人員實施計畫
104年1月15日府教特字第1040009720號函訂定
一、依據：

特殊教育法及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。

二、目的：
花蓮縣政府（以下簡稱本府）為提供本縣高級中等以下學校身心障礙學生良好之學習及校園生活照顧，協助教師輔導身心障礙學生學習及生活適應，以達特殊教育實施之成效。

三、協助對象：
就讀本縣高級中等以下教育階段各級學校，經本縣特殊教育學生鑑定及就學輔導會(以下簡稱鑑輔會)鑑定，且身心障礙證明(手冊)其障礙程度具中度以上或學習生活上有特殊需求之身心障礙學生。
四、申請作業：

（一）申請條件：

1.教師助理員：本縣集中式特教班班級學生障礙狀況嚴重亟需協助、嚴重情緒行為問題出現頻繁，致學校現有教師人力(含其他相關特殊教育支持人力)不足者。

2.特教學生助理人員：本縣集中式特教班個別或少數學生、資源班身心障礙學生，經特殊教育教師、普通班教師、相關人員合作輔導後，障礙狀況仍嚴重影響其學習生活或班級教學活動者。
（二）申請時間：

1.每年1月1日至15日申請當學年度第2學期服務，每年5月15日至5月30日申請新學年度第1學期服務，本府得依學期實際情況調整申請期限。
2.第1學期已獲核定且學生需求無異動者，第2學期不需重新申請，由本府審查後核定。倘學校於學期中有新增個案得提出申請，惟本府得依實際狀況併入前項申請期程辦理。
（三）申請程序：
1.經校內特殊教育教師或相關人員初評申請需求，並送特殊教育推行委員會審議通過。

2.於期限內至教育部特殊教育通報網(以下簡稱通報網)登錄申請，填妥申請表並列印後由相關人員簽名或核章（流程詳如附件1）。

3.備妥申請名冊（附件2）、申請表及應檢附資料，送本府教育處辦理。
五、審核作業：
（一）審核原則：
1.集中式特教班班級招收學生數達足額減2人者得優先核給，未達者另考量班級生師比率 (含其他相關特殊教育支持人力)、學生障礙程度及實際特殊教育需求狀況核給。
2.普通班身心障礙學生其身心障礙證明(手冊)其障礙程度具重度以上，影響其學習或生活無法自理情形嚴重者優先核給，情緒障礙影響自己、他人學習或班級教學活動進行情形嚴重者次之。

（二）審核程序：
1.由本府教育處派員複評，必要時得實地評估。

2.由本府召開鑑輔會會議審查時數。

3.本府核定時得依經費運作狀況遴派專任或補助學校進用按時計酬之教師助理員或特教學生助理人員。
六、補助經費標準：
（一）依據核定之每週補助時數、實際上課日數核發，按時計酬薪資依行政院勞動部最新公告之時薪計算，本計畫補助經費不得支應加班費用。
（二）補助健保、勞保、勞退保費投保單位機關負擔額，如未依規定辦理加、退保等事項致補助經費不足者，由各校自行處理。
七、學校支付標準：
（一）按時計酬之教師助理員及特教學生助理人員不適用行政院暨所屬機關約僱人員僱用辦法、約僱人員比照分類職位公務人員俸點支給報酬標準表、本縣暨所屬各機關約用人員僱用要點及本府約用人員支給報酬標準表等相關規定，前揭人員無年終獎金及其他福利，請於進用時務必向受聘人員說明清楚。

（二）以時計薪並核實支領，每日最多以8小時計算，如因故彈性調整工作時間，該週總計工作時數不得超過核定之每週補助時數。
八、學校運用教師助理員及特教學生助理人員注意事項：

（一）學校任用教育人員或進用其他專職、兼職人員前，應依性侵害犯罪防治法之規定，查閱其有無性侵害之犯罪紀錄，或曾經主管機關或學校性別平等教育委員會調查有性侵害、性騷擾或性霸凌行為屬實並經該管主管機關核准解聘或不續聘者。
（二）教師助理員及特教學生助理人員專用於協助身心障礙學生學習與輔導之需（職責如附件3），嚴禁指派辦理學校行政工作，且各項協助策略均須經學生個別化教育計畫會議討論與確認，並由特殊教育教師或普通班教師指導與示範後始得執行。

（三）教師助理員及特教學生助理人員需經公開甄選，並於人員到職後1個月內，檢具應附資料（附件4、5）報府備查。
（四）學校應訂定教師助理員及特教學生助理人員管理考核相關規定，有前揭人員明確差勤記錄，確實督導其每日於通報網填寫服務紀錄，並規劃其參與研習，學期考核結果需送校內特教推行委員會決議並報府備查（由本府另訂相關考核要點規定），並請一併檢附服務成效說明表（附件6）送府，學校執行本計畫業務之績效應接受本府督導考核。
九、其他：

（一）申請個案如係因生活適應困難需協助者，學校應提供適性之課程、教學、輔導工作，確立校園預防輔導機制；如係因安置未符其適切性致影響學習者，學校應先辦理重新鑑定安置。

（二）身心障礙學生家長擔任教師助理員或特教學生助理人員不得服務自身子女。身心障礙學生家長如自願到校協助自身子女，應停止續聘本項人員，該生家長亦不得支領本計畫補助經費。
（三）未通過審核或時數不足提出申復，應由學校特殊教育專業團隊人員充分討論並評估人力運用後，再行填寫申復書（附件7），並檢具應附資料函報本府申請。
十、本計畫經核定後實施，修正時亦同。
附件1  ※線上填妥申請表後列印(含同意書)須由相關人員簽名或核章※
特殊教育通報網申請教師助理員及特教學生助理人員線上登錄流程
1. 至教育部特殊教育通報網http://www.set.edu.tw/  (  特教登錄
[image: image1.png]7 @) tEBEy &) en=EA
| ENEE | EBEE | $X20141211m)

PEBRHKUEBERR R ;
special Education Transmit Net CEARE | EAEERERE %%’Eﬁﬁm
EEEe Va HFHRUATEABBAR L % T H B
BB Bk A
© sies)
50 B R - BEAT BRI R ¢
[ EEE LR MEBHE SR ENE RS B EFR 2 H T -
° ¢ HREZHE TN ARG EEEREBERET2TEY  EEIEHEREERSETNET -
G T—FTR R E AN RENEFIRRIL -
[ MEBHTRIZEENEEAEEE 15~ NETE SE ST ARZEGAIE R ERSERETERE -
o BEAS WEEEEASRENRTERZEN  EEHRTIER LEEERE -
® OTREEEISLEEME HERH I - BIEERR  ERETLIEBEERRTRE -
12455 m*‘*gs & = B

BETAER
@ WARE
F A

& FRETRIE
ISE T L
(O I
) BEEREEs

7 BEREER
TR

®146% v



[image: image3.png]y S — - W T T e —————
2 https;//www.set.edu.tw/assis/apply_add_last.asp?year]=103&wupdown=_t - Internet Explorer |

EHEERT] 103 2EE - 2

I = THIFIE ESEHFRER (102 2FE T 24)
» FUENGEREVERERR  MEE  FEEEASHIEER

= 25 8 wEEE FEEE
()

s

1 ®146% v




[image: image8.png](2 httpsy/www set.eduswyassis/apply_Easp?psn=124548 RN - O =

EEEHZEE

EREEEEREE o E myEs
EER
EERBEE
SRR
HomgE
=it
2 - B\ BRI
BERRE | 2ers = .
pimag. g PR KA BEEEK B\ BERER =
BESHERE2REG
THRER 8 5 15 1 WA BRIBE
Eff EXERRE
[ZEETHEBOTR ' 517 |
mER 1 2 5 BTsEsAE » FINERE

TEMEFRREFE - a1 0 3

%)

BUH

HEE

>
#146% v




2. 點選教師助理員(點選申請教師助理(點選申請學年度並確認學期
3. 新增申請(勾選欲申請服務的學生 或 複製上學期申請表
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4. 點選學生姓名，詳實填寫申請表格

5. 勾選並按「列印」，列印申請表由相關人員簽名或核章



○學年度○花蓮縣 ○○國小（國中）身心障礙學生助理人員服務申請表
	壹、學生基本資料

	就學學校
	
	特教班別
	
	教育階段
	

	學生姓名
	
	身份證字號
	
	性別
	
	
	

	出生
	
	實足年齡
	
	
	


	特教類別 
	
	多重障礙包含類別 
	  　 
	安置班別 
	

	鑑定紀錄 
	文號日期：          文號： 

	身障類別 
	
	多重障礙包含類別 
	  
	障礙等級 
	

	手冊鑑定日期 
	
	手冊核發日期 
	
	重新鑑定日期 
	


	家長或監護人
	
	電話
	
	手機
	 

	戶籍地址
	

	聯絡地址
	


	貳、學生就學情形

	項目
	情形描述

	學生現況
	

	專業治療（輔導）人員或巡迴輔導教師評估與建議摘要
	

	學校已提供之輔導措施
	

	需特殊教育教師助理員協助之事項
	【範例】上課時間需留意坐姿、協助擺位、操作工具及學習，下課時間需協助移動教學場所或轉換教室、生活自理如廁、安全維護，戶外活動及體育課需大量協助如推輪椅及進行簡單肢體運動


	普通教育暨特殊教育
	節 / 週
	課程重點
	輔導老師

	□ 普通班 
	 
	 
	 

	□ 集中式特教班
	 
	 
	 

	□ 分散式資源班
	 
	 
	 

	□ 巡迴輔導
	 
	 
	 

	□ 其他  
	 
	 
	 


	參、助理人員申請時段暨時數

	時段或課程
	節次
	次 / 週
	預估時數
	助理人員服務重點
	備註

	 普通班上課時段
	1
	30
	22.5
	協助擺位、代抄筆記
	 

	 下課時間
	1
	20
	4
	轉換教室、協助如廁、安全維護
	 

	 體育課
	1
	2
	1.5
	需協助進行肢體運動
	 

	預估需求時數，總計：28 時


	助理人員服務申請同意書
    本人經 ○○國小（國中） 說明，已充分瞭解本縣(市)政府身心障礙學生助理人員服務申請要點之各項規定 ，同意為敝子弟 ○○ 申請本服務，提供資料或證明文件，如有不實，願負法律責任。
此致花蓮縣 政府教育局(處)
家長或監護人簽章：
申請日期：
承辦業務人：　　　　                            單位主管：                            校長：


附件2  ※表格不足請自行增列※
花蓮縣教師助理員及特教學生助理人員服務申請名冊
一、學校基本資料
	學校名稱
	
	申請服務期程
	○學年度第○學期

	聯絡人
	
	聯絡電話
	

	前學期核定情形說明
	


二、擬申請需求名冊
	編號
	學生姓名
	新學期班級
	鑑輔會
鑑定類別
	身心障礙證明（手冊）
	備註

	
	
	年級
	班別
	
	類別
	障礙程度
	

	01
	
	
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	申請資料

	□申請教師助理員：

特教班計    班，申請學生計    人（編號  -  ），每週需求時數總計    時。
	□申請特教學生助理人員：

申請學生計    人（編號  -  ），每週需求時數總計    時。

	個案特殊需求及服務重點彙整

	【範例】

每週○○小時教師助理人員1人：
1. 與教師一起協助陳○欣、江○、張○名、楊○婷等4位坐輪椅學生行動、轉換教室、進食喝水需及包尿布，以及賴○慧、白○宇2位學生用餐訓練、提醒喝水及維持餐後清潔及穿脫衣物，並協助教師執行學生情緒問題行為策略及處理突發狀況(如大小便清潔與衣物更換)。

2. 團體課程或分組課程皆依教師指導準備教材教具、協助學生參與學習、操作工具或輔具、進行評量及維護學生安全，活動課程依教師指導協助手部動作協調訓練或肢體活動。

每週○○小時特教學生助理人員1人：

1. 生活自理：王○一如廁需完全協助抱上下馬桶。

2. 安全維護：丁○使用步態助行器時，以及王生及丁生轉換教室、體育課或戶外活動皆需在旁留意安全。
3. 學習協助：王○一上課須隨時需有人留意坐姿及協助正確擺位，及協助代抄筆記、操作實驗工具、樂器或進行評量。

	申請送件應附資料檢核

	□申請名冊（核章）
□特教通報網列印之申請表件（核章/簽名），並依名冊編號順序放置於後

□與申請需求相關之特推會紀錄重點（含簽到表）
□與申請需求相關之特教服務、輔導服務、行為功能介入方案（無則免附）
□其他：（自行填寫）

	承辦人員
	
	主任
	
	校長
	


附件3  
花蓮縣教師助理員及特教學生助理人員工作職責相關事項
	項目
	教師助理員
	特教學生助理人員

	工作職責
	在教師督導下，配合教師教學需求，協助班級學生在校之學習、評量與上下學及校園生活等事項。
	在教師督導下，提供個別或少數學生在校之生活自理、上下學及其他校園生活等支持性服務。

	
	教師助理員或特教學生助理人員於必要時，應互相協助對方之工作。

	進用資格
	具高級中等以上學校畢業或具同等學力之資格
	具高級中等以上學校畢業或同等學力資格，或符合身心障礙者服務人員資格訓練及管理辦法所定之人員

	專業知能
	每學期在職參與特殊教育知能研習4.5小時以上(每年應9小時以上) 。

	注意事項
	1. 每日準時上班，於出退勤時告知班級教師，並執行簽到退紀錄。
2. 請假能於2個工作天前提出，並取得班級教師及相關行政主管核准。
3. 以熱心、耐心、愛心處理學生相關事務。
4. 主動配合教師處理學生學習及校園生活事務。

5. 定期至教育部特教通報網填寫每日服務學生紀錄。


	教師助理員
	
	特教學生助理人員

	工作項目
	工作內容
	
	工作項目
	工作內容

	協助處理學生生活自理事宜
	協助教師指導學生保持個人衛生清潔
	
	協助處理學生生活自理事宜
	協助提醒學生保持個人衛生清潔

	
	協助教師指導學生穿脫衣物
	
	
	協助學生如廁

	
	協助教師指導學生如廁或換尿布
	
	
	協助學生用餐準備、餵食及餐後整理

	
	協助教師指導學生用餐準備、餵食及餐後整理
	
	
	協助學生維持正確姿勢或擺位，及使用輔具

	
	協助教師維持學生正確姿勢或擺位，及使用輔具
	
	
	協助學生按作息進行活動

	
	協助教師指導學生按作息進行活動
	
	協助學生參與學習評量
	協助學生參與課程學習

	
	協助教師執行學生生活自理能力訓練
	
	
	協助學生參加課堂評量

	協助學生參與學習評量
	協助教師準備學生學習之教材教具
	
	
	協助學生融入團體活動

	
	協助教師指導學生參與課程學習
	
	協助維護學生安全
	協助維護學生在校作息之安全

	
	配合教師協助班級學生分組教學或個別教學
	
	
	協助維護學生轉換座位及學習場所之安全

	
	協助教師配合治療師執行專業服務建議(如：知動訓練、對話練習、復建訓練、輔助器材使用等)
	
	協助處理學生偶發事件
	協助教師處理學生因生理、健康問題所需之特別照顧及偶發狀況處理

	
	協助教師觀察、紀錄學生學習及行為表現
	
	
	協助教師執行學生情緒或行為問題處理策略

	
	配合教師協助學生參加課堂評量
	
	

	協助維護學生安全
	協助教師維護學生上、下學之安全
	
	

	
	協助教師維護學生在校作息之安全
	
	

	
	協助教師維護學生轉換座位及學習場所之安全
	
	

	
	協助教師維護搭乘特教交通車學生安全
	
	

	協助處理學生偶發事件
	協助教師處理學生因生理、健康問題所需之特別照顧及偶發狀況處理
	
	

	
	協助教師執行學生情緒或行為問題處理策略
	
	


附件4

花蓮縣教師助理員及特教學生助理人員進用備查自我檢核表
一、學校基本資料
	學校名稱
	
	進用期程
	○學年度第○學期

	聯絡人
	
	聯絡電話
	

	甄選進用或續聘說明
	甄選進用：○○○-每週○小時、○○○-每週○小時
續聘：○○○-每週○小時、○○○-每週○小時


二、檢核應附資料
	編號
	辦理流程項目
	應附資料(依序放置)
	備齊打勾
	備註

	1
	甄選進用
	甄選小組審訂簡章
	甄選簡章
	
	

	
	
	
	甄選小組會議紀錄
	
	

	
	
	
	簽到表
	
	

	
	
	報名及甄審
	刊登甄選簡章之公告頁面紀錄
	
	

	
	
	甄選結果提會審查
	甄選小組會議紀錄
	
	

	
	
	
	簽到表
	
	

	
	
	錄取名單
	錄取人員公告名單
	
	

	2
	續聘
	前學期考核
	前學期縣府同意備查本校考核結果相關公文影本
	
	非續聘免附編號2.

續聘免附編號1.

	3
	學校訂定管考規定
	已訂定之教師助理員及特教學生助理人員管理考核相關規定(含工作項目)
	
	依學校為單位送件

	
	
	助理(人)員工作時間規劃表
	
	依助理(人)員為單位送件

	4
	應附錄取人員資料
	履歷表
	
	

	
	
	進用契約書
	
	

	
	
	服務證明書（佐證確有到職服務）
	
	

	
	
	畢業證書影本
	
	

	
	
	符合身心障礙者服務人員資格訓練及管理辦法所定之人員證明
	
	無則免

	
	
	進用前曾參與職前相關訓練或特教研習紀錄
	
	可包含前項證明

	
	
	刑事紀錄證明
	
	已辦理查閱則免附

	承辦人員
	
	主任
	
	校長
	


附件5  ※如表格不符填寫需求得自行增刪修改
花蓮縣    國中(小)   學年度第   學期教師助理人員（特教學生助理人員）工作規劃表
	午

別
	節

次
	星  期
	助理(人)員姓名：○○○，每週工作時數7小時。

	
	
	起訖時間
（分鐘數）
	一
	二
	三
	四
	五

	上

午
	預備
	08:00

08:20
	20
	
	接送特教車乘車安全，學生6人
	
	
	

	
	預備
	08:20

08:40
	20
	
	
	
	
	

	
	下課
	08:40

08:45
	5
	
	
	
	
	

	
	1
	08:45

09:25
	40
	知動教室上體育課，學生10人
	
	
	
	

	
	下課
	09:25

09:25
	10
	特教班教室協助如廁喝水，學生10人
	
	
	
	

	
	2
	09:35

10:15
	40
	
	地板教室上國語課協助學生10人
	
	
	

	
	下課
	10:15

10:30
	15
	知動教室協助更換尿布，學生2人
	操場協助體操活動，學生10人
	
	
	

	
	3
	10:30

11:10
	40
	
	
	
	
	

	
	下課
	11:10

11:20
	10
	地板教室協助穿背架擺位，學生2人
	地板教室協助穿背架擺位，學生2人
	
	
	

	
	4
	11:20

12:00
	40
	綜合課協助生活自理訓練學生10人
	地板教室藝術人文課協助學習操作
	
	
	

	中

午
	12:00

12:30
	30
	
	學前特教班餐廳協助餵食學生5人
	學前特教班餐廳協助餵食學生5人
	校門口協助特教班放學，學生4人
	

	
	12:30

13:10
	40
	
	
	
	
	

	
	13:10

13:30
	20
	
	
	
	
	

	下

午
	5
	13:30

14:10
	40
	
	
	
	
	

	
	下課
	14:10
14:20
	20
	
	
	
	
	

	
	6
	14:20

15:00
	40
	
	
	
	
	

	
	下課
	15:00
15:10
	
	
	
	
	
	

	
	7
	15:10

15:50
	40
	
	
	
	
	

	
	下課
	
	
	
	
	
	
	

	每日服務時間統計

（每日服務時間加總=每週時數）
	115分鐘
	175分鐘
	30分鐘
	30分鐘
	○分鐘


附表6
花蓮縣教師助理員及特教學生助理人員服務成效說明表
一、學校基本資料
	學校名稱
	
	申請服務期程
	○學年度第○學期

	聯絡人
	
	聯絡電話
	

	縣府核定時數
	教師助理員
	每週○小時○人、專任○人

	
	特教學生助理人員
	每週○小時○人


二、需求學生資料
	助理(人)員姓名
	服務對象
	助理(人)員服務重點
	服務成效改善說明

	…
	學前特教班1班
	…
	…

	…
	特教班計1班
	…
	…

	
	資源班學生1人
	…
	…

	…
	資源班學生2人
	協助王○明…
	

	
	
	協助陳○雲…
	

	
	
	
	

	備註
	1. 請簡述助理(人)員協助事項與服務成效，以服務需求對象為單位依序填列，建請列入學期考核參考依據。

2. 表格不足或多餘請自行增刪，紅色字為範例，請自行刪除範例並填寫。

	承辦人員
	
	主任
	
	校長
	


附件7
花蓮縣教師助理員及特教學生助理人員服務申復書
一、學校基本資料
	學校名稱
	
	申復日期
	

	聯絡人
	
	連絡電話
	

	原核定每週服務時數
	
	原核定期程
	○學年度第○學期


二、擬提申復學生名冊
	編號
	學生姓名
	新學期班級
	鑑輔會
鑑定類別
	身心障礙證明（手冊）
	申復原因

	
	
	年級
	班別
	
	類別
	障礙程度
	

	01
	
	
	
	
	
	
	新申請

	02
	
	
	
	
	
	
	時數不足

	…
	
	
	
	
	
	
	不通過

	申請送件應附資料自行檢核

	□申請名冊（核章）
□特教通報網列印之新申請個案申請表件（核章/簽名），並依名冊編號順序放置於後

□本學期學生個別化教育計畫
□與申請需求相關之行為功能介入方案（情緒障礙申請個案必附）
□已核定助理(人)員之工作時間規劃表
□新申請助理(人)員之工作時間規劃表

	承辦人員
	
	主任
	
	校長
	


倘複製上個學期申請表，請務必編輯修正





申請時段


範例





填畢按「確定」存檔





請依實際需求或配合個別教學計畫詳實填寫





加總單週時數





務必確認資料正確性





列印出的申請表包含申請同意書（如下頁格式），須由相關人員（家長、特教承辦人、主管、校長）簽名或核章，依序置於申請名冊後。





勾選後按確定完成，並點選學生姓名編輯申請表





範例





範例





特殊教育通報網申請表件列印格式





範例











範例
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