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新生醫護管理專科學校招生宣導工作注意事項 
100.12.22 100 學年度第 2 次招生委員會議通過 

103.01.28 102 學年度第 4 次招生委員會議通過 

104.10.27 104 學年度第 1 次招生委員會議通過 

107.10.09 107 學年度第 3 次招生委員會議通過 

108.10.08 108 學年度第 2 次招生委員會議通過 

110.10.12 110 學年度第 3 次招生委員會議通過 

一、 宣導前，宜事先做好準備，整理介紹內容 (含相關佐證數據、學生最需要

的資訊等)，引起學生的興趣及注意，加深對本校的印象。 

二、 招生所需文宣品及相關器材，由招生中心(以下簡稱本中心)統一準備，宣

導小組長(教師)應提前於出發前一天至本中心點交領取，並負責聯繫宣導

同仁，約好集合地點統一出發，或約好時間各自出發，外出宣導請注意行

車安全。 

三、 凡外出招生宣導的同仁，請依宣導活動出差表執行勤務，若臨時有其他重

要業務無法執行勤務時，請自行找其他同仁代替，並告知本中心更換名單。

四、 本中心開立之宣導活動出差表等同公差假單，名單統一由本中心提供至人

事室，外出宣導人員無須再另行請假。 

五、 宣導時，先自我介紹並留下個人聯絡方式，再簡介校況、說明辦學績效、

各科特色、未來出路和升學方向等。 

六、 宣導時，應強力推薦本校，切記提醒考生應購買或上網下載【五專優先免

試入學簡章】、【北區五專聯合免試入學簡章】。 

七、 宣導當日，依宣導學校安排之時程入班，不得提前結束宣導或離開宣導班

級，以免影響其他班級上課，造成國中學校的管理困擾。 

八、 儘量鼓勵國中生填寫新生意願調查表(白單)，並詳細填寫表內欄位資料，

至系統登錄(新生 e 日遊／問卷填寫與查看／新生推薦表)，若傳送名單重

複，則依傳送時間先後順序認定。 

九、 新生推薦表如學生基本資料(姓名、就讀國中名稱、班級、聯絡電話等)

有誤，將不予計算個人招生名額。 

十、 新生推薦表一旦經招生中心審核後，不得要求將名額轉讓他人或修改，

以免造成業務承辦人的困擾。 

十一、 新生推薦表請於各管道放榜前完成系統登錄。逾期者將列入下個管道計

算。 
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十二、 宣導期間，儘可能多以電話關心自己宣導之國中生，並與其保持聯繫，建

立良好關係。 

十三、 為配合招生宣導活動，凡有申請研究日之教師，於招生密集時段，研究日

得暫停，以便本中心安排人員外出宣導。 

十四、 招生宣導活動如需學生協助，可自行尋找宣導學生，並向本中心申請招生

公假。校外入班與集中宣導以帶 1~2 位學生為限，且以原畢業國中學生為

原則。若博覽會則依活動狀況及學校規模另行提出申請，未經學校同意，

請勿私自帶學生外出進行宣導活動，以免造成困擾。 

十五、 參與校外招生宣導活動之教師，在 2 堂課以下者，得免予補課，惟須事前

通知班級自習或安排作業，然宣導當日教師如有 3 堂課以上者，務必先行

協調調補課之相關手續。 

十六、 例假日協助本中心從事任何有關招生宣導活動者，得在不影響行政業務及

課務情形下，自行擇日補休半天或一天。 

十七、 請勿私下對考生做任何錄取之口頭承諾，以免造成無謂的困擾。 

十八、 校外宣導補助費之請領，需依會計單位之規定，並請於宣導完後，兩週內

提出申請，費用之請領手續由小組長執行。 

1. 車輛補助以每四人搭乘一輛計算，里程數統一由本中心提供 google 地圖

最佳路徑，以本校至宣導學校往返計算，每公里補助相關費用八元。 

2. 每學年度期初拜訪，宣導補助費至多補助三次；台中以南、花東及離島

除外。 

3. 餐費每人每餐一百元，無需檢附單據。 

4. 雜支(如帳棚租借、停車費及相關費用等)需另檢附收據。 

5. 收據抬頭須註明「新生醫護管理專科學校」，統一編號為 43639417。 

十九、 每學年個人招生統計表配合註冊組學籍報部期程，於每年十一月初公佈。

個人招生名額包含五專新生、在職專班新生及轉學生；招生宣導次數包含

校外宣導活動每場記點 1 次，校內參訪體驗每小時記點 0.5 次(不足一小時

以一小時計)。其餘招生活動次數採計由招生中心另行計算。 

二十、 招生是全體同仁應盡的義務及責任，也是維持學校永續經營的重要工作，

期盼全體同仁共同努力，全力配合。 

 


