附件1-1
115學年度各校招聘特教行政助理相關資料：特教行政助理報名表、簡歷表及信封封面
[bookmark: _GoBack]國立臺北科技大學附屬桃園農工高級中等學校招僱「特教行政助理」報名表
1、 基本資料

	姓名
	
	出生日期
	○年○月○日

	通訊地址
	

	聯絡電話
（手機）
	
	e-mail
	

	
學歷
	畢業學校及系所科別
	修業
起訖年月
	畢業（學位）證書字號

	
	
	
	

	
	
	
	

	
經歷
	機關／學校名稱
	職稱
	服務期間

	
	
	
	

	
	
	
	


2、 注意事項
填妥並列印報名表，備齊符合報名資格之文件影本，依序裝訂後，列印封面並將其黏貼至 A4信封上，於報名時間內掛號郵寄至學校（以郵戳為憑）。

附件1-2
簡歷表

	姓名
	
	出生日期
	

	身分證字號
	
	聯絡電話
	

	學歷
	

	專業證照
	□名稱:	。（無者免填）

	身心障礙類別
	□身心障礙:	。（無者免填）

	其他個人專長證明文件
	

	
經歷
	

	
家庭背景
	

	
個人理念
	

	


工作期許
	



寄件人:
住址：姓名：電話：












※彌封前請再次確認：
1. 報名表（附件3各項欄位請詳實填列）。
2. 簡歷表（附件3）。
3. 國民身分證正反面影本。
4. 報名資格文件影本1份。
5. 相關工作證明文件影本1份（若無相關工作經驗無需檢附）。
6. 最高學歷畢業證書影本。
7. 退伍或免服兵役證明影本（男性）。

附件2

各校特教行政助理工作手冊及考核表特教行政助理工作手冊


	工作項目
	工作內容

	







特教行政工作
	1.協助資源班教師定時填報、更新與維護教育部特殊教育通報網站之學
務、轉銜系統。

	
	2.協助辦理特教研習及特教宣導或活動等事宜(如:簽到表製作、海報製作、紀錄整理、成果製作…等)。

	
	3.協助資源班教師聯結與整合校內、外教育及相關資源(如：與社政、醫
療及勞政單位溝通聯繫等)。

	
	4.協助辦理特教相關會議事宜(如:開會通知單發送、海報製作、開會內容記錄、成果製作…等)。

	
	5.協助資源班教師提供各項獎助學金、福利措施及升學就業等相關訊息，
並協助學生提出申請。

	
	6.協助辦理資源班學生課後輔導與補救教學等行政事宜。

	
	7.協助資源班學生特殊需求調查及整理。

	
	8.協助資源班教師於期初書面知會普通班任課教師有關任課班級學生之基本資料及特殊需求。

	
	9.協助資源班教師管理學生於資源班課程之出缺席情形、紀錄資源班教學日誌。

	
	10.資源班布置與管理。

	
	11.其他特教行政工作臨時交辦事項。

	


IEP 與個案管理
	1.協助資源班學生個案資料之整理與管理。

	
	2.協助資源班學生 IEP 資料整理與歸檔。

	
	3.協助資源班教師辦理身心障礙學生鑑定工作資料彙整。

	
	4.協助資源班教師依據學生之需求申請相關輔具、巡迴輔導、相關專業治療等服務。

	
	5.協助資源班教師於特殊需求學生異動或轉銜時，整理各項書面資料 (如：IEP、輔導記錄等)。

	
	6.協助資源班教師彙整學生之校內外各項考試特殊考場服務需求、安排特殊考場服務。

	其他
	1.協助資源班學生校外參訪資料整理與製作。

	
	2.協助資源班教師訓練義工或學伴協助學生之課業學習與生活適應。



