範例1-7

臺北市○區○國民小學附設幼稚園九十二年度招生工作計畫
一、依據

中華民國九十二年四月台北市公立幼稚園暨國民小學附設幼稚園九十二年度招生注意事項。

二、工作流程表

	日期
	工作項目
	負責人
	工作內容
	備註

	92.4.23
	招生作業講習
	園長（或教學組）
	領取登記卡、海報、榜示單、封條、印章
	回園說明年度修訂項目

	92.4.25
	組成工作小組辦理招生事宜
	教學組
	召集人：校長

小組成員：園長、○教師、○教師
	陳送校長招生說明手冊及簡章

	
	招生簡章編擬

招生簡章上網

招生公告用印
	園長
	辦學理念、招生說明

海報、布條、簡章
	海報及簡章張貼三個校門口，簡章放置警衛室備索

	92.5.09
	公告招生
	○教師
	張貼招生公告
	三處校門口

	92.5.23


	招生準備工作
	○教師
	場地路線指標、程序項目、填卡範例放大、立標
	路線：校門口→一樓多用途教室

	
	
	○教師
	登記處、場地安排、布置
	準備3張會議桌及6張摺合椅

	92.5.26

~5.27
	辦理第一階段招生登記
	如工作分配表
	如工作分配表
	5/27下午2：00登記截止。2：30開始抽籤

	92.5.27
	公告、造冊
	○教師
	招生人數調查表，於下午3：30，以網路通報教育局四科並傳真中心學校。
	

	92.5.27

~5.28
	報到
	○教師
	填寫幼生基本資料
	5/27下午三時前

地點：○教室

	
	
	○教師
	
	5/28下午三時前

地點：○教室

	92.6.12
	招生統計表送局
	○教師
	92學年度招生統計表報局
	


三、工作分配表
	工作項目
	地點
	時間
	工作內容
	負責人
	備註

	登記
	一樓多用途教室
	92.5.26

9:00~15:30
	1、審查案件＋領卡
	○教師
	上午：

9:00~12:00

下午：

12:00~15:30

	
	
	
	2、繳費
	總務處人員○
	

	
	
	
	3、複查＋造冊
	○教師
	

	
	
	
	4、電話接聽
	○教師
	

	
	
	
	5、投籤＋報到通知單
	○教師
	

	
	
	
	6、機動人員
	園長
	

	
	
	92.5.27

9:00~14:00
	1、審查案件＋領卡
	○教師
	

	
	
	
	2、繳費
	總務處人員○
	

	
	
	
	3、複查＋造冊
	○教師
	

	
	
	
	4、電話接聽
	○教師
	

	
	
	
	5、投籤＋報到通知單
	○教師
	

	
	
	
	6、機動人員
	園長
	

	抽籤
	一樓多用途走廊
	92.5.27

14:30
	主持
	校長
	

	
	
	
	編號、唱名號
	○教師
	需2人

	
	
	
	抽資料卡
	○教師
	

	
	
	
	榜示
	○教師
	需2人

	後續工作
	幼稚園辦公室
	92.5.27

92.5.28
	覆核、蓋印、聯絡
	○教師
	

	
	
	
	接聽電話
	○教師
	

	
	
	
	拍照
	○教師
	

	
	
	
	造冊
	每班一名教師
	

	
	
	
	機動人員
	○教師
	

	
	
	
	報到
	○教師
	


