	教務重點工作標準作業流程

	編號
	A007
	工作項目
	辦理新生入學流程

	依據
	臺北市公立國民小學新生分發及入學辦法

	會辦單位
	作業流程
	期程
	作業要領
	注意事項
	附件

	訓導處

輔導室

總務處


	                  
	3/1-3/12

6/1-7/30

5月份

5月份最後一週

七月上旬

7/21進行遞補作業

7月底
	註冊組出席區公所會議

是否額滿由學校衡量後決定

報到場地規畫與任務分配

彙整各處室資料：輔導、學籍、健康等資料

公告學生編班名冊
	額滿時，設籍有效期限為當年度的4/25

需門首及網頁公告。

雙胞胎同班意願調查、身心障礙學生調查

隔天應以雙掛號郵寄未報到通知單
	教職員工子女登記資料（隨父母就讀者）

區公所審查名冊

新生入學名單

編班名單


學區調整會議





暫緩入學個案申請處理





教職員子女及外僑子女資料呈報區公所





教育局向學校確認招收班級數，以及是否額滿





召開額滿學校審查說明會





   新生入學資格審查





繳交所有審查名單至區公所，核對資料進行改分發作業（名單）





教育局召開個案審查會議





區公所與學校同時公告入學名單





      辦理新生報到





寄發逾期未報到生通知單





  將報到率及人數報局





進行編班





是





否
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