新生入園-開學籌辦事項

1、 寄發開學通知

（1）擬訂開學通知（範例1-8），會教務處，陳校長核示後印刷。

（2）約開學前兩週，寄發開學通知。

2、進行編班工作。

3、各類教學手冊編製印刷

（1）討論並彙整各類教學手冊內容。

（2）提列印製手冊請購單，會相關處室，陳校長核示後，送印刷裝訂成冊。
4、環境整理

（1）擬訂環境整理計畫及工作分配表。

（2）環境整理計畫會總務處、訓導處、會計室，陳校長核示。

（3）如需經費應辦理請購業務。

（3）執行環境整理，工作完成，經費核銷並作完整紀錄送核存檔。

5、召開會議，討論、籌辦開學典禮活動。

備註：編班事宜請參見本手冊教學行政篇

