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行政聆訊局 
加利福尼亞州 

特殊教育處 

 

電子申請 (E-Filing) 指引 

 
行政聆訊局目前准許並鼓勵當事各方透過電郵發送初始調解請求、正當程序聽證會及所有

個案相關文件。文件應發送至以下收件箱：SEFilings@dgs.ca.gov。請在使用電子申請

之 前 查 閱 以 下 指 引 。 如 果 您 有 任 何 疑 問 ， 請 參 閱 常 見 問 題  (FAQ) 

(http://www.dgs.ca.gov/oah/specialeducation/e-filing.aspx) 或致電 (916) 263-0880 聯絡

特殊教育處，並請求與個案經理談話。當事各方仍可透過傳真、美國郵政、隔夜交付或親

手交付遞交文件。 

 

免責聲明： 

 

1. 如果當事各方不遵循下述具體指引，行政聆訊局保留拒收電郵之權利。如果您的電郵

中未包含正確資訊，將會收到通知。 

 

2. 威脅行政法官及行政聆訊局工作人員等公務員屬刑事犯罪（《加州刑法典》第 71 條 

(Pen Code, § 71)）。犯罪者將依法受到起訴。 

 
 

電子申請指引 

 

A) 電郵地址：將所有個案相關文件發送至 SEFilings@dgs.ca.gov。只要主題欄及附件符

合以下指引，申請將傳送給相關工作人員。 

 

B) 主題欄： 

1. 電郵主題欄必須包含以下內容：1) OAH 個案編號（除非尚未分配個案編號）；2) 

學生姓名；3) 申請方；及 4) 文件名稱。 

 實例：2012345678 喬史密斯：維持不變之學生動議 

2. 每封電郵只能涉及一個個案。 

 例外：如果已將幾個個案合併或如果當事各方都要求合併多個個案。 

 實例：2012345679 與 2012345680 喬史密斯：學區合併動議 

C) 電郵本文 

1. 除了主題欄，當事各方可在電郵本文內包含文件名稱。但是，電郵本文中的文字

不會視為申請之一部分。OAH 不會回復電郵查詢，任何疑問都應致電 916-263-

0880 與個案經理直接交談。 

2. 不要在電郵本文中包含連結。 

mailto:SEFilings@dgs.ca.gov
http://www.dgs.ca.gov/oah/specialeducation/e-filing.aspx
mailto:SEFilings@dgs.ca.gov
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D) 附件指引   

1. 標記文件：文件應清楚標記，確保得到正確處理。 

 文件首頁：在每個文件首頁包含以下資訊：1) OAH 個案編號（除非尚未分

配個案編號）；2) 學生姓名；及 3) 文件名稱。 

 附件名稱：在電郵所附文件名稱中包含以下資訊：1) OAH 個案編號（除非

尚未分配個案編號）；2) 學生姓名；3）申請方（學生/學區/縣教育局等）

及 4) 文件名稱。 

 常用文件名稱： 

 正當程序聽證會及調解之請求 

 情況陳述通知 

 延續動議/請求 

 合併動議 

 資料不足通知 

 新增當事方之動議 

 撤案動議 

 要求澄清動議 

 重新考慮動議 

 維持不變動議 

2. 格式：文件應採用 PDF 格式附於電郵。1 

3. 文件大小：任何訊息及附件大小限於 50MB。 

4. 頁碼：文件應有順序頁碼。 

5. 分開文件：文件須按類型分開。例如，如果同時遞交正當程序聽證會及調解之請

求及某個動議，幾個文件必須作為電郵的分開附件。 

 例外：如果遞交有關某個動議之聲明及/或支援文件，則必須一起作為一個

單獨文件發送。請注意，不同的文件須在附件首頁注明。 

6. 送達證明：所有文件都必須包含一份送達證明，顯示相關文件已送達 OAH 及該案

所有其他當事各方。 

 

E) 收到日期 

1. OAH 工作人員在週一至週五之正常上班時間（上午 8 點 至下午 5 點太平洋標準時

間）監控 SE 申請收件箱。 

2. 如果文件在下班時間（下午 5 點太平洋標準時間之後）、假日或週末期間收到，

OAH 會將文件收件日期計為下一個工作日。 

 

提醒：電郵本文中的文字不會視為申請之一部分，OAH 工作人員不會回復電郵中的任何

文字。當事各方必須發送一個附件及已送達所有當事方之證明。 

 

                                                 
1以下網站上有免費線上 PDF 轉換器：www.freepdfconvert.com 或 

www.pdfonline.com/convert-pdf 

http://www.freepdfconvert.com/
http://www.pdfonline.com/convert-pdf


 

DGS-OAH 

（修訂日期：2015）  3 

F) 完整電郵實例 

1. 電子郵件 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

致：將個案相關文件電郵至 

SEFilings@dgs.ca.gov   

主題欄：包含 OAH 個案

編號（若已分配）、學生

姓名、申請方及文件名稱 

附件：包含 OAH 個案編

號（若已分配）、學生姓

名、文件名稱及申請方。 

本文文字：可以接受出於

禮貌寫下的電郵本文，但

不會視為申請之一部分。 

mailto:SEFilings@dgs.ca.gov

