
 

 

教育部特殊教育網之「職業輔導線上系統」使用手冊索引 

壹、承辦學校端 

承辦學校之帳號為「JOB_***」系列，由特教通報網建立，若遺失請電洽職輔
中心（05-2858549*666）詢問索取。 

承辦學校操作的項目： 

一、 設定作業區間，詳見 P1 

二、 職業轉介審查，詳見 P2 

三、 職輔員分區評核（系統尚在更新建置中） 
 

貳、各區服務學校端（職輔員進行服務的學校） 

各區服務學校之帳號統一使用各校「學務系統帳號」。  

服務學校操作項目： 

一、 職業轉介申請，詳見 P3~4。主要應由各班導師登入填寫學生職業轉介各項資
料表單。 

二、 填寫表單有「職輔轉介表」、「學生特質與能力」等，詳見 P4~5。 

三、 職輔員分區評核（系統尚在更新建置中） 
 

參、職業輔導(職輔員)端 

職輔員帳號由職輔中心建置，帳號為職輔員的身分證字號，若遺失可使用忘記密

碼或洽職輔中心協助。 

職輔員操作項目： 

一、 職場開發 

二、 環境工作分析 

三、 填寫初談紀錄 

四、 實習媒合 

五、 填寫職業輔導紀錄 

六、 職輔員分區評核（系統尚在更新建置中） 
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壹、承辦學校端 

承辦學校之帳號為「JOB_***」系列，由特教通報網建立，若遺失請電洽職輔
中心（05-2858549*666）詢問索取。 

一、 設定作業區間 

步驟 1：點選「設定作業區間」 →  點選「新增」 

   

步驟 2：如下圖，選取「次別」資料。「梯次名稱」參考如下，也可自行調整。「開
放學校作業區間」可依各分區需求自行設定，或參考總區間進行設定。

各項設定完成後，請按確認。 

 

確認完成後，區間即開設完成。 

 

注意事項： 

在區間作業時間內，若無提報任何學生，則可進行區間調整(如區間日期或梯次名稱)。 

反之，在已設定之區間內，若已有提報學生，則不可進行變更。 
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二、 職業轉介審查 

點選「審查-媒合-輔導」→「職業轉介審查」，可「一筆一筆」或「全部通過」進
行審核。 

先於「操作」欄之瀏覽進行查閱資料填寫是否完整 → 若完整，可逐筆於「審核
結果」欄之 通過/不通過 下拉選單進行選取。也點選全部通過一次將多筆資料
進行審核，審核完成後按下「批次儲存審核狀態」即可。 

 

 

 

 

 

 

 

補充說明： 

點選表單中操作欄之「瀏覽」可看到該學生之「職輔轉介表」及「學生特質與能力」，

請確認資料是否完善後，再進行資料之審核。 
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貳、各區服務學校端（職輔員進行服務的學校） 

各區服務學校帳號統一使用各校「學務系統帳號」。 

一、 職業轉介申請 

點選「職業輔導轉介」→「職業轉介申請」，若上學期有尚未結案的資料（須為尚未畢

業的學生，且必須是審核通過的資料，才可匯入），請直接點選「匯入上個學年度尚未

結案的資料」。若要進行尚未填寫過的新個案轉介申請，請選擇「提報學生」。 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

點選「提報學生」後，會跳出下圖的視窗，請一頁一頁於選擇欄勾選要提報的學生，

再按「選擇完畢」；若尚有學生在不同頁面，請先點選「選擇完畢」後，再進行切換到

下一頁或其他頁面的動作。 
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勾選提報學生完成後，畫面會呈現已提報學生狀況如下圖。請在各學生列末端操作欄

處，一筆一筆點選「填寫」，進入填寫完成該學生「職輔轉介表」及「學生特質與能力」

兩個表單。 

 

二、 填寫「職輔轉介表」及「學生特質與能力」 

點選填寫後，會進入「職輔轉介表」，包含「家庭背景」、「轉介需求」、「學生職業興趣」

及「其他」，請就實際情況填寫，填寫完成後點選「儲存」按鈕。(為保護個資將某些資

料塗黑，黑色的部分會由特教通報網自動匯入) 
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填寫完成「職輔轉介表」後，再點選「學生特質與能力」，包含「功能性學科能力」、「工

作表現」、「工作態度」、「社會能力」、「交通能力」、「職業技能」、「考取的證照」、「健

康情形」、「已運用之社會資源」，填寫完畢後也請點選「儲存」按鈕。 
 

 

 

請仔細檢查各項目及空格是否都有填滿，包含紅色「*」號，若資料填寫不完整，會無
法儲存。 

例如：職輔轉介表「家庭背景」的「排行」如無兄弟姊妹，也請填寫「0」不要空白。 

例如：職業特質與能力「健康情形」→「定期服藥不追蹤」(_____次/______)項目，
也請填寫多久追蹤 1次，如 1次/半年，或 2次/1年，不要留空即可。 
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參、職業輔導(職輔員)端 
職輔員帳號由職輔中心建置，帳號為職輔員之身分證字號。若遺失，可使用忘記密碼

或電洽職輔中心。 

一、 職場開發 

點選「職場開發分析」→「職場開發」→「新增實習職場」，呈現如下圖表單。 
必須先鍵入紅色「*」號的資料，包括：「公司名稱」等聯絡資訊及「雇用障別」，後續
再補充其他詳細資料。 

 
 

 
 

新增「職場開發」後(如下圖)，點選填寫，可新增職缺，完成填寫職缺資料後可進行下
一步「環境工作分析」 
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二、 環境工作分析 

點選「職場開發分析」→「環境工作分析」，如下列圖示。點選填寫進行環境分析。 
� 表單項目內容請依「職缺」需要的能力填寫（與「學生特質與能力」項目相同），並
進行學生能力配對，以利判斷學生是否適合此職缺。 

� 配對完成並「儲存」，會顯示「已分析」。反之，若未進行配對則會顯示「尚未」，待
填寫完成後，才能夠進行下一步「實習媒合」。 

 

 

 
 
 

三、 填寫初談紀錄 

點選「審查-媒合-輔導」→「職業轉介審查」→ 選擇初談學生→ 點選填寫 → 選擇「初
談紀錄」表單→至「初次晤談紀錄或其他說明」，點選新增，於「晤談內容」欄位輸入

晤談內容及日期 → 點選儲存。 

 

 

 

 

完成初談紀錄後，可於「審查-媒合-輔導」→「轉介出談紀錄」檢閱。 
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四、 實習媒合 

點選「審查-媒合-輔導」→「實習-就業媒合」→ 選擇欲媒合職務的學生 → 按「挑選」，
出現「挑選職缺-查詢條件」表單，點選欲媒合的職缺，點按操作欄之選擇，完成挑選。
(補充：若前步驟「工作分析」尚未完成，則該職缺不會在此顯示) 

 

 

 
 

 

職缺挑選媒合完成後(如下圖) →進入「媒合評估」按「填寫」確認學生之資料。確認
完成後，點選「儲存」按鈕，即可進行下一步驟「填寫職業輔導紀錄」。 
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五、 填寫職業輔導紀錄 

點選「審查-媒合-輔導」→「職業輔導紀錄」可看到學生資料，點選「填寫」進入「職
場資訊」表單，紅線部分目前無法進行填寫，會由「第一筆輔導紀錄」自動代入日期。 

 
 

 
 
切換「輔導紀錄」表單 � 可新增紀錄(新增輔導紀錄繕打)或更換職場，如下圖。 
 

 
 

「更換職場」表單如下。 
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「輔導紀錄」表單如下，填寫完記得按儲存。 

 

 
巡迴輔導紀錄填寫完成後，切換「學生職輔紀錄」表單，可檢視填寫好的完整資料，

或進行列印。（補充說明：此表單僅可檢視不可繕打輔導紀錄） 

 


