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轉銜填報操作手冊-管理端 
  

一、 轉銜通報清冊 
(一) 教育單位轉銜清冊 
 可列出歷年已填轉銜表清單，教育局管理者可利用安置情形、排序等項檢視各校填報

情形，督促各校落實轉銜填報內容。 
1. 列表欄位定義說明： 

 (1) 預定安置學校或單位：每筆轉銜表都必須填寫本欄格，空白表示該筆轉銜表資料尚

未完成。 
 (2) 實際安置學校： 
 A. 呈現【安置學校未完成輸入動作】，須監督新安置學校通報負責老師完成接收

動作。 
 B. 呈現學校名稱為新安置學校已完成資料接收。 

 (3) 接收日期：下個單位接收學生日期。 
 (4) 初次填表日期：學校端老師初次填寫進入轉銜表時間，可了解各校作業情形。 
 (5) 最後修改日期：轉銜表產生為第二學期開學後，尚有一學期學習內容須完成填報，

由修改日期可了解資料更新狀況。 

 
  

2. 【所有安置情形】查詢選項定義說明： 
 (1) 就業：預定安置單位為勞工局處。 
 (2) 社會局安置：預定安置單位為社會局處。 
 (3) 安置單位未接收：實際安置單位尚未接收或原校尚未異動。 
 (4) 原學校未異動：已填寫轉銜表，但原校尚未異動，需自行排除轉銜接收為原校。 
 (5) 未至安置單位報到：新學校已於線上登錄該生未報到，須盡速督導學校追蹤學生現

況後更新安置單位。 
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(二) 未完成轉銜清冊 

1. 此頁面呈現轄屬學校當學年度應屆畢業生轉銜清冊中尚未填寫轉銜表的學生清單，

提醒各校填寫轉銜表，督請縣市承辦人員定時檢視應填報情形。可依多種不同條件

做篩選查詢，也可用學校或學生名直接查詢。 
 ※1.應屆畢業生轉銜清冊於每年 1 月 2 日由系統自動產生，請學校端在此之前完成學生

年級別、基本資料檢視與修正。 
 2.如後續下半年度才成為確認個案生，學校端以身分證字號產出時，產出原因為畢

業，系統會自動再行增加一筆畢業清冊。 
2. 該生若本學年度因延長修業年限或緩讀等，無須填寫轉銜表。 

 (1) 點選【管理】進入勾選【該生不需填寫轉銜表】。 
 (2) 點選不須填寫轉銜表原因後點選【確定】。 
 ※如勾選經鑑輔會鑑定為疑似生、非特教學生，請輸入鑑定文號。 
 (3) 本筆資料將不做後續追蹤，待該生畢業時重新填寫即可。 
 (4) 管理端介面將於說明欄顯示原因，學校端介面則顯示不需填寫與原因說明。 
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3. ※請務必於該學年度結束後請盡速追蹤學校填寫轉銜表，可依查詢條件[需填寫轉

銜表的學生]查詢，列表顯示無資料即表示確認該生有填寫轉銜表或已設定完畢不

需填寫轉銜表。 
  

(三) 社政、勞政單位轉銜清冊 
 呈現歷年轉銜表於受理單位-安置單位點選【就養】項目→社會局，安置單位點選

【就業】項目→勞工局的學生轉銜清冊。 
 凡持有身障手冊者，其轉銜資料將轉入跨部會單位(身心障礙生涯轉銜系統)。 
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(四) 轉銜延後管理 

 提供教育局端遇到學生因特殊原因（可能因故緩學、延長修業年限、特教身分改變），

而不需填寫轉銜表時，可自行調整學生轉銜表刪除、關閉或延後作業功能。 
 ※該功能僅提供①確認個案→僅可將該筆轉銜表延後一年。 
 ②疑似學生→僅可刪除或關閉該筆轉銜表。 

1. 操作說明 
 (1) 先確認學生該筆轉銜表初次填表日期的年度，於申請延後年度下拉選擇正確的年

度。 
 (2) 於上方輸入身分證字號後，點選【新增待處理轉銜表】，列表將產出一筆待處理清

單。 
 (3) 如誤產出待處理清單或後續無需調整轉銜表，則可於列表操作欄位點選【刪除】即

可取消該筆待處理資料。 

 
  
 (4) 確定要調整轉銜表資料，則請於操作欄位點選【操作】進入，系統依學生目前身份

呈現選項，如下圖。 
 ※如疑似學生轉銜表填寫很完整要備存則請點選關閉轉銜表。 
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2. 檢視 

 (1) 列表可檢視歷年處理過的轉銜表調整記錄，點選【檢視】可檢視當初操作的紀錄。 
 (2) 延後轉銜表：轉銜表初次填表日期將延至隔年，如刪除轉銜表，則轉銜表欄位將顯

示已刪除。 

 
  

二、 轉銜填報管理 
 本頁面提供檢視學生轉銜表部分欄位填寫情形。 

(一) 轉銜表列表 
 查閱學生障礙狀況健康狀況須完整敘述，方能提供下一階段接收學校或單位，對學生

生理狀況初略了解，若為空白請督促完成。 
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(二) 學習概況填寫 

 
  

(三) 學生能力分析 
 轉銜表中針對學生各能力敘述該項優劣勢情形說明。 

 
  

(四) 新安置單位 
1. 轉銜原因：請填寫請利各項追蹤作業與分析。 
2. 受理單位空白：視為該筆資料填寫不完整列入追蹤筆數。 
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3. 安置情形空白：請作後續追蹤，請受理單位儘速確認學生是否報到，若該生已到學校

就讀，請通報負責老師完成學生資料網路接收。 

 
  

(五) 轉銜填報動態追蹤 
 本頁面為統計網頁，每星期五產出最新轉銜動態統計，提供教育局業務承辦人員督導

學校填報情形。 
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