
114 學年度新生 6/20(五)新生報到日工作分配表 6/3 工作會議 

工作項目 工作重點 負責同仁 
聯絡人 統籌聯繫新生智測及當日相關工作 信慧(記得訂飲料) 

額滿學校前置電話溝通作
業 

6/10 備取生電話聯繫(溝通內容請教務處於 6/9 前 
      提供，地點:教務處內) 

藺璽、(美雲) 

6/13 正取生電話聯繫(溝通內容請教務處於 6/9 前 
      提供，地點:各辦公室) 

美伶、(辰宗、毓如、
育如)  

當日九導代理 
(因有 7、8 年級課務) 

王自強【邱巧詩老師 916】 
洪鈺雯【廖春宏老師 913】 

 

印製指引牌 印製指引牌、編班對照表、臨時班牌製作 佳蓉(教)、詩琦 

校門口跑馬燈 跑馬燈內容：『114.06.20 新生報到暨智測日』 

嘉榆、李大哥 
庶務工作 

⮕各班冷氣卡、遙控器、臨時班牌懸掛 
⮕桌椅準備套數如下: 
  靜謙樓 2 個班*34 套、純行樓 14 個班*34 套 

各班教室開門、交通管制 7：30 前教室開啟完成 游警衛 

當天早餐訂購 協助調查及訂購(經費來源:升學報名作業費) 詩琦 

各班資料袋 要發給新生的各類資料，請 6/13 前給雪芬彙整 雪芬、佳蓉(教)、小孟 

服務學生 
請各班輔導學生於 7:20 在會議室報到(會考後選
出)穿背心、確認工作內容及領取服務證書 

雪芬、翔喻 

智力測驗試務說明 說明會(含早餐)7:45〜8:20 雪芬、佳蓉 

智力測驗搖鈴 9:00〜10:12 間 翠鳴 

智力測驗--暫停鐘聲 9:00〜10:12 間鐘聲暫停並提醒廣播暫停 健仁 

8:30-10:15 
報到、實施智力測驗 
秩序維護(配小蜜蜂) 
  期間保持九年級走廊淨空 

⮕各班輔導學生 3 名，其中 2 名隨班協助 
⮕此次動用 16 間九年級教室 

九年級畢業班導師+
鈺雯+自強 

⮕請健仁組⾧利用前週朝會，提醒在校生 6/20(五) 
○1 上午 9:10-9:20、10:05-10-15 兩次下課時間，
若要前往合作社，㇐律由操場進入。 
○2 第㇐節及第二節須至純行樓上、下課的班級，禁
止通過九年級教室區(㇐律由聚賢樓三樓通行，並利
用純行樓靠教務處樓梯通往四樓) 
⮕8:30 淨空家⾧(移步飛揚館，淨空九年級教室區)  

健仁、冠勻、惠婷 
(請健仁組⾧提前宣導) 

飛揚館詢問台 設置詢問台解答家⾧問題，詩琦小英作鎮教務處 桂玲 

特色校隊招生(弦樂、管
樂、國際雙語、自科、羽
球、射擊、田徑) 

飛揚館 8:30～9:30 
家⾧座位區椅子安排(請學務處提早準備) 

冠㇐、小孟、建全 

二手童軍椅販售 飛揚館 9:30〜12：00 寯萱、小美 

資優新生資料繳交 聚賢樓㇐樓 特教辦公室前 8:30〜12:00 雅方 

資源班家⾧說明會 靜謙樓三樓 美術教室二 9:00 報到 9:20 開始 佳恬、思璇 

特教班家⾧說明會 聚賢樓㇐樓 特教 1 班教室 9:20～10:05 佳琪、曉梅 

新生暑期育樂營繳費 總務處 10:15～12:00 佳蓉(總)佳蓉(教) 



114 學年度 6/20『新生報到暨智力測驗』當天流程表 

時間 活動內容 活動地點 備註說明 

07:45～8:20 導師工作會報 會議室 備有早餐 

08:30 前 新生入班 臨時編班教室 學⾧姊先到教室 stand by 支援。 

8:30～9:00 導師收取及發
放資料 臨時編班教室 

1.點名。 
2.學生繳交： 
  ○1 畢業證書正本 
  ○2 雙胞胎是否同班調查單 
  ○3 本土語調查表 
  ○4 證件照或證件照光碟。 
3.要參加暑輔的新生於智測結束後， 
  至總務處繳新生暑輔費用。 
4.發放：新生服儀規定、閱讀實施辦  

法、國際雙語社、自科社招生辦法、
管樂團招生、弦樂團招生、運動校隊
甄選簡章。 

9:00～10:12 新生智力測驗
(含測驗說明) 臨時編班教室 語文、數學、圖形測驗 

(畫卡作答)。 

08:30~10:15 

#純行樓『兩側樓梯』及『電梯』管制不通行，管制只出不進。 
#要前往教務處的家⾧請引導去飛揚館，或由輔導處旁樓梯上下。 
#請總務處準備紅龍柱管制。 
#請學務處將鐘聲暫停並提醒廣播暫停。 

08:30~09:30 特色校隊招生
說明會 飛揚館 弦樂、管樂、國際雙語、自科、羽

球、射擊、田徑校隊 

09:30~12:00 販賣制服、書
包、童軍椅 飛揚館 

家⾧及新生可利用此時段套量購
買，若未及於本時段購買，亦可利
用暑期育樂營(7/1~8/1)9〜11 時
逕至本校合作社購買。 

08:30~12:00 資優班學生資
料繳交 

聚賢樓 1 樓 
特教組走廊 資優班學生自行繳交 

09:00 報到 
09:20 開始 

資源班學生家
⾧說明會 

靜謙樓 3 樓   
美術教室二 資源班學生家⾧出席參加 

09:20~10:05 特教班學生報
到 

聚賢樓 1 樓  
特教 1 班教室 特教班學生家⾧出席參加 

 


