臺中市南屯區惠文國民小學115學年度新生入學報到工作計畫
1、 依據：
1. 依據臺中市114年12月05日中市教小字第1140114058號函辦理。
2. 依據國民教育法暨強迫入學條例及其施行細則辦理。
2、 主辦單位：教務處。
叁、協辦單位：總務處、輔導室、家長會、志工隊、合作社。
肆、工作主題：115學年度臺中市惠文國民小學新生入學報到工作
伍、工作內容：

1、 工作人員：
(1) 教務處全體同仁：資料收件及審核、報到及諮詢。
(2) 資料組、特教組、志工隊：志工招募、特教諮詢。
(3) 職工：冷氣、燈光、音樂、場地佈置與復原。
(4) 彩鳳：新生服裝套量與販售
(5) 守衛：動線引導
2、 諮詢日期時間：
115年4月09日（四）：上午0900-1100、下午1330-1530。
115年4月10日（五）：上午0900-1100、下午1330-1530。
115年4月11日（六）：上午0900-1100。
3、 地點：活動中心
4、 工作分配：如附件一
5、 場地佈置：如附件二
陸、本計畫陳請校長核可後實施，修正時亦同。
經費概算表
	臺中市惠文國民小學115學年度新生入學報到經費概算表

	◎辦理時間：115年4月09~11日(四~六) 

◎辦理地點：本校活動中心
單位：元

	項次
	項目
	數量
	單位
	單價
	合計 
	備註

	1
	場地佈置費
	1
	式
	2,400
	2,400
	帆布條、活動中心場地布置

	2
	便當茶水
	33
	個
	100
	3,300
	

	3
	文具
	1
	式
	300
	300
	雷射標籤紙、A4紙張、護貝膠膜等

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	總計
	
	
	
	
	6,000
	各項經費得相互勻支



	總 金 額:新臺幣陸仟元整


承辦人                     會計主任              校長

教務主任
1、 附件一
2、 各項工作負責人及進度表
	
	編 號
	工作要項
	負責人
	完成時間
	備 註

	事

前

準

備

工

作
	1
	彙整新生名單
	瓊圭
	3/03
	

	
	2
	提供寄送資料
	教學組、資料組、合作社、
健康中心
	3/02
	

	
	3
	印製新生報到通知單
	瓊圭
	3/13
	

	
	4
	資料裝封、貼標
	柏齡、瓊圭
	3/16
	

	
	5
	通知單送公所
	外送公文職工(美怡)
	3/17
	

	
	6
	懸掛帆布條
	愛國、柏齡
	3/19
	校門口

	
	7
	開通報到網站
	瓊圭
	4/05
	

	
	8
	宣導影片提供
	各處組
	4/06
	

	
	9
	影片彙整
	國憲
	4/07
	

	
	10
	現場諮詢資料
	瓊圭
	4/08
	

	
	11
	舞台佈置
	雅娟、蘊華、冠利
	4/08
	活動中心

	
	12
	諮詢桌椅、立牌、惠文娃娃佈置、封鎖線、旗幟、
	純欣及職工(愛國、柏齡、美怡、逸琴) 
	4/08
	

	
	13
	活動中心清潔與維護
	打掃班級學生(志遠)
	4/08
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	當天工作
	1
	場務工作
	國憲、怡芳、柏齡
	
	活動中心

	
	2
	機動支援
	陳滿主任、瓊圭
	
	

	
	3
	音樂、燈光、冷氣
	愛國
	
	

	
	4
	志工招募
	恆雅
	
	

	
	5
	特教諮詢
	筱萱
	
	

	
	6
	服裝販售
	合作社
彩鳳小姐
	
	

	
	7
	辦公室留守人員
	念儀、育嘉
	
	

	
	8
	場地復原及桌椅歸位
	愛國、柏齡
	4/11(六)13:00前
	

	
	9
	帆布條拆卸
	柏齡
	4/13
	

	
	10
	舞台布幕復原
	雅娟、蘊華、冠利
	4/13
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件二
3、 場地布置圖
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