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101學年度特教業務職掌
1、 資料組長作業：

	資料組業務
	特教業務

	1. 國民中學心理測驗：智力、性向、興趣…測驗
2. 學生家庭概況調查
3. 畢業生升學就業調查
4. 歸中校訊
5. 學生AB卡彙整
6. 國樂團招生、甄試作業
7. 縣府傳統藝術補助經費申請、動態成果展演作業(車輛、餐點、保險、經費核銷…)
8. 國樂團全縣音樂比賽
9. 國樂團全國音樂比賽
10. 國樂團成果展(場地申請、海報、節目單、請柬、車輛、餐點、保險、樂器搬運、成果報告、補助經費申請作業、經費額銷…)
11. 暑期展演活動
1. 校內外演奏活動辦理。
2. 國樂團展演服。
3. 國樂團成果製作。
4. 一年級校外教學。
	1. 特教推行委員會(彙整成果報告)。
2. 召開身障新生輔導轉銜會議(彙整成果報告)。
3. 召開身障畢業生高中職輔導轉銜會議(彙整成果報告)
4. 身心障礙學生教育代金、交通補助費、獎助學金辦理。
5. 普通班教師研習記錄、輪排教師研習。
6. 特教研習辦理（公文交辦大型研習）。
7. 特教公文接收、辦理、管理。
8. 特教通報網總管理（巡迴輔導、專業服務、輔具等）。
9. IEP評鑑、訪視工作分配統整。
10. 特教網頁維護、更新、公告。

11. 特教宣導活動協辦。

12. 學習中心校外教學協辦。


2、 學習中心級導師(大導)：

1. 修定學習中心實施要點修訂。

2. 學習中心學期行事曆。

3. 召開家庭支援服務會議(彙整成果報告)。
4. 學習中心課務規劃、排課。

5. 學習中心學生三次月考成績表。

6. 學生總名單及通訊錄、認輔個案分配、個案輔導記錄表、新安置個案通報作業分配、放棄特教服務管理。
7. 聯絡簿、教室日誌、回歸通知與追蹤記錄、統一停課公告。
8. 入班同意書及間接服務學生追蹤調查表。
9. IEP資料單通知單、IEP總管理、接收新生書面資料與轉銜畢業生書面資料。

10. 統籌學障作業（結果通知單、學障鑑定說明會、個案分配、測驗工具分配、結果統整與追蹤等等）。

11. 相關專業服務（申請記錄文件管理）。
12. 期末IEP基本資料中轉銜表範本提供

13. 與教務處註冊組索取學生段考成績並轉成PR值以供學生能否回歸參考

14. 協調學生分組名單並提供教務處做為區段排課參考
3、 學習中心導師(小導)
1. 安置說明會(彙整成果報告)。

2. 召開期初IEP會議、期末IEP檢討會(彙整成果報告)
3.  負責親職教育座談會(彙整成果報告)。

4.  三次教學研討會(彙整成果報告)。
5.  個案研討會議分配管理(彙整成果報告)。

6.  學習中心經費運用、教材、器具配購、請購維修單管理。

7.  學習中心財產、器具、教材管理。

8.  12年安置作業。

9.  特教通報網接收新生與轉銜畢業生。

10. 學情障證明申請。

11. 統一處理學生考試需求服務（月考、複習考排監考，製作學生通知單）。

12. 請假單、調課單、補課單與停課單管理。

13. 提供三年級畢業學生高中職確認學校名單

4、 學習中心專任教師(支援行政扣抵二節課)
1. 特教宣導活動。

2. 上下學期校外教學活動規劃、通知單。
5、 學習中心每位教師負責：教學工作與填寫IEP長短期目標、認輔學生輔導工作、各種相關表格發放與回收、填寫記錄表、間接服務追蹤調查表、回歸通知與追蹤輔導、聯絡簿回收、舉行認輔個案研討會議、特教通報網認輔學生資料填寫更新和轉銜動作、各種會議記錄工作輪值、負責學障、情障、智障等障礙學生鑑定工作
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