國立臺東大學附屬特殊教育學校輔具類器材借用管理辦法
中華民國102年3月13日本校行政會議通過
1、 為提供本校師生教學及生活所需輔助器具並有效運用及管理，特訂定本辦法。
2、 本校輔具類器材借用的使用對象為本校在學學生，借用流程如附件一所示，由其負責課程的教師或個案管理老師作為借用人，針對其學習或生活適應所需之輔具類器材，主動向輔具負責人提出需求申請（如附件二），並經業務單位評估審核，同意後借用。借用人執需求評估表向輔具負責人員辦理借用手續、填寫輔具借據一式二份(附件三)，並當場點收借用器材。輔具負責人須登記出借紀錄於「輔具財產管理檔案」，以利追蹤管理。各式輔具評估表格如附件四。
3、 如經評估有輔具需求但無合適輔具，則由專團人員評估後依採購流程申請採購，待該輔具購入後再行借出。
4、 輔具借用期限每次以一學期為原則，借用人須於寒、暑假開始前將所借用之輔具歸還，以便輔具負責人保養及維修；若使用者中途申請休學或遭退學者，須於完成辦理休、退學手續前歸還所借用之輔具；輔具使用人因故已無使用需求時，亦應立即歸還輔具。
5、 借用人於借用期間應負保管、維護及正確使用之責，如發生零件鬆脫、掉落，或任何使用上的問題，應立即告知該項輔具負責人做後續維修處理，並應於借用期滿，清潔妥善後歸還，如有非正常使用下造成損壞，應負修繕或照價賠償之責。
6、 寒暑假期間，不提供借用服務，如因校內辦理各項暑(寒)期活動，則由當時活動負責人作為借用人，主動向輔具負責人提出借用申請，活動完畢後應立即歸還。
7、 相關器材之耗材，如電池、紙張、光碟片等，必要時由借用對象自行負擔相關費用，維修經費由本校相關經費項目下支應。
8、 本辦法經行政會議通過，陳請校長核可後實施，修正時亦同。
附件一

國立臺東大學附屬特殊教育學校輔具借用流程

附件二

國立臺東大學附屬特殊教育學校輔具需求評估表
一、基本資料

	學校名稱
	
	學生姓名
	
	特教類別
	


二、學生基本生理狀態或活動能力（可複選）

	醫學診斷：□無   □有(請說明)：

	視覺狀況：□一般 □弱視 □低視力 □全盲 □其他：

	聽覺狀況：□一般 □聽力受損 □其他：

	軀幹狀況：□一般 □側彎 □軟癱 □僵直 □其他：

	肢體狀況：□一般 □(左∕右)側偏癱  □上肢僵直∕軟癱  □下肢僵直∕軟癱

□變形          (部位)   □其他：

	年齡 : _____歲   身高：    公分    體重：    公斤  其他事項：


三、學生需輔具協助之整體描述（由老師自行填寫）
	（一）

困難描述
	※請描述學生參與學習活動有困難的地方

	（二）

環境描述
	※請描述該學習活動所在環境（或設施）之狀況（或活動路線）

	（三）

希望輔具可以協助或改善之處
	※請詳述此預期目標（輔具名稱、輔具使用時機、頻率、由誰操作或者提供訓練、在何處使用、預期何時達到何種目標功能），以利特教資源中心後續追蹤輔具使用成效


四、已使用輔具之狀況（由老師自行填寫，目前未使用輔具者，下表免填）
	輔具名稱（型號）
	使用目的
	使用頻率
	使用效果（或需改善之處）

	
	
	□在校整天都使用
□特定課程才使用
□幾乎都沒有使用

□不適合該生使用
	

	
	
	□在校整天都使用
□特定課程才使用
□幾乎都沒有使用

□不適合該生使用
	


五、欲借用輔具項目

（一）需經相關專業團隊評估之輔具項目
	移行
	□助行器 種類               □一般∕特製輪椅  □三輪車 □電動輪椅
□其他                             

	擺位
	□站立架  □餵食椅 □量製課桌  □量製課椅  □其他                             


	自理
	□如廁訓練椅 □ 特製餐具 種類           □其他                         

	聽能
	□調頻系統 □其他                         

	電腦
	□搖桿滑鼠 □按鍵滑鼠 □單鍵滑鼠  □特製開關 種類          

	溝通
	□溝通筆   種類              □ 溝通版 種類            □圖文大師 
□其他                        


	教師簽名
	填表日期
	聯絡電話
	電子信箱 

	
	   年  月  日
	（公）          分機

（手機）
	


＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝
審核結果
□同意                          □不同意

	
	輔具負責人
	教導住任

	審核意見
	
	


	附件三

	國立臺東大學附屬特殊教育學校輔具借用借據
借據(第一聯)

本校學生(姓名)               ，    年    班，因            之特殊需求，亟需藉由輔具協助各項學習及生活，需借用以下器材(輔具名稱/編號)：
                                 、                                

                                 、                                
借用期間自    年   月   日至    年   月   日止(     學年度   學期)。
借用人願於借用期間善盡保管、維護之責，並遵守規定於期限內歸還。若有人為疏失造成損壞、遺失之情事，願負賠償之責。
借用人簽章：
輔具管理負責人□借出登記簽章/日期：
              □歸還登記簽章/日期：



	國立臺東大學附屬特殊教育學校輔具借用借據
借據(第二聯)

本校學生(姓名)               ，    年    班，因            之特殊需求，亟需藉由輔具協助各項學習及生活，需借用以下器材(輔具名稱/編號)：
                                 、                                

                                 、                                
借用期間自    年   月   日至    年   月   日止(     學年度   學期)。
借用人願於借用期間善盡保管、維護之責，並遵守規定於期限內歸還。若有人為疏失造成損壞、遺失之情事，願負賠償之責。
借用人簽章：
輔具管理負責人□借出登記簽章/日期：            

              □歸還登記簽章/日期：



不同意





同意





教師輔具需求。


填寫『需求評估表』（附件二，並依借用項目提供附表）





輔具負責人收件後，由治療師評估後，審核該項輔具需求，並將結果回覆給借用人。





約定借用時間





有該項輔具





沒有該項輔具





辦理借用輔具(如需當場進一步調整或試用輔具者，請帶學生到場為確保輔具使用之安全性與效益，若不適用將不予提供。)





該輔具列為


預約項目





申請程辦理採購





只要有學生歸還該項輔具，即通知學校辦理借用





攜帶「需求評估表」(附件二)辦理借用手續





學校有庫存





學校已無庫存





完成採購、驗收與財產登錄程序





重新討論





學期結束或終止使用(如休學、退學、或已無使用需求)時歸還輔具





輔具管理員登記歸還紀錄，並出具借據收執聯於出借人





說明學生個人狀況況





說明學生個人與環境互動下，發生困難的狀況





說明學生目前使用輔具狀況





說明欲幫學生借用之輔具項目





專團收執聯





借用人收執聯
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