新生入園-招生工作

1、 招生前

（1）確認下年度入園新生人數。

（2）申購招生報名表、海報、錄取榜單、戶口名簿審核戳章等。

（3）參加教育局舉辦之招生說明會。

（4）成立招生工作小組，召開籌備會議，擬訂招生工作計畫（範例1-7），陳校長核示後，知會各負責人員。

（5）張貼公告，編印招生文宣，可分送小學部學生或寄放警衛室，供詢問家長索取。

（6）籤箱封條、報名登記卡、報名費收據等需清點、蓋印，收據向總務處出納組長領取。

（7）確實查核各階段負責之工作進度。

2、招生當日

（1）檢查場地布置、抽籤箱封條是否完好、各項工具是否齊全。

（2）通知警衛加強安全。

（3）依據招生工作注意事項，進行招生工作。

（4）招生完畢，相關報表送教育局及中心學校。

（5）報名費及收費單存聯清點後，交總務處出納組長。

3、招生後

（1）辦理新生報到，請家長填寫相關表格，如：全、半日制，基本資料表，通知註冊之信封地址書寫等。

（2）召開會議，檢討成效與改進事項。

（3）整理招生計畫、抽籤照片、紀錄、新生錄取、備取名冊等資料，陳閱後存檔，供來年參考改進。
