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新北市 115 學年度額滿學校新生分發作業手冊 
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壹、新生額滿作業流程圖 
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貳、作業細部說明 

第一階段：前置作業 

➢填報額滿學校資料   

1. 各校評估調查額滿學校之可能性。 

2. 回收改分發學校意願回條。 

新北市國民中小學 115 學年度額滿學校資料表 

註： 

B：115 學年度基本學區新生數=基本學區內 108.9.2-109.9.1 出生之人數。 

C：112-114 學年度基本學區平均新生報到率： 

(A)如無前三年平均報到率，請最少以 114 學年度之報到率計算。 

(B)如貴校 114 年以前已核定為額滿學校，本欄填列基本學區內新生資格審查送件之比率。 

E：115 學年度自由學區新生數=自由學區內 108.9.2-109.9.1 出生之人數。 

F：112-114 學年度自由學區平均新生報到率： 

(A)如無前三年平均報到率，請最少以 114 學年度之報到率計算。 

(B)如貴校 114 年以前已核定為額滿學校，本欄填列自由學區內新生資格審查送件之比率。 

I：115 學年度平均每班學生數=115 學年度學區內預估新生報到數/115 學年度新生預計招收班

級數(四捨五入至小數點第 2 位)。 

製作學齡兒童名冊  

學區確定後，由戶政事務所造冊，依鄰、里順序編號，送達公所業務課。 

辦理額滿學校作業講習  

由教育局邀集公所及相關學校代表開會，熟悉第二階段與第三階段作業流

程，研商與確認各單位之間配合事項。 

填報

單位 

A：115

學年度

新生預

計招收

班級數 

B：

115 學

年度

基本

學區

新生

數 

C：112-114

學年度基本

學區平均新

生報到率

(額滿學校

請填送件比

率) 

D：115 學

年度基本學

區預估新生

報到數 

(D=B*C) 

E：

115 學

年度

自由

學區

新生

數 

F：112-114

學年度自由

學區平均新

生報到率

(額滿學校

請填送件比

率) 

G：115 學

年度自由學

區預估新生

報到數 

(G=E*F) 

H：115 學

年度學區

內預估新

生報到數 

(H=D+G) 

I：115

學年度

平均每

班學生

數

(I=H/A) 

J：學校

現有餘裕

教室間數 

建議改分

發學校？ 



3 
 

第二階段：分發作業 

➢額滿學校登記分發作業流程（由公所及學校執行）   

1. ➢發「自由學區通知單」予學齡兒童名冊上之自由學區家長。 

2. ➢發「就讀額滿學校資格審查通知單」、「夾頁通知」及「額滿學校新生線上

登記流程圖」予學齡兒童名冊上之學區家長（含自由學區）。 

3. ➢確認最後設籍日。 

4. ➢確定額滿學校入學名單。 

5. ➢依設籍先後及意願改分發未能入學額滿學校學生。 
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＊寄發額滿學校新生「自由學區」通知單 

新北市○○國小新生分發「自由學區」通知單    日期：○○/○○/○○ 

 

家長： ○○○先生                          學童姓名： 

本市○○學年度國民小學新生分發，經查   貴家長可為府上六足歲學齡兒童

任選下列一校就讀，並請於○○年○○月○○日前將意願調查表填妥，寄回本校，俾

利辦理新生分發工作，逾時未回覆則由本校逕行分發，不得異議。 

                                            新北市○○國民小學敬啟 

                                                                              

國小新生分發「自由學區」就學意願調查表 

本人同意    ○○○（學童姓名）就讀       （在空格內打 ˇ） 

                                    □○○國小 

                                    □○○國小 

家長姓名： 

住    址：（由系統直接列印地址） 

電    話： 

中華民國○○年○○月○○日 
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新北市□□國小新生分發額滿學校「資格審查」通知單 

 家長：○○○先生                         日期：○○○/○○/○○ 

                                       編號：_________學童姓名：○○○ 

一、 本市○○國小○○○學年度經教育局核定為額滿學校，該校新生分發資格依下

列順序處理： 

（一）學童應與其父、母、直系血親尊親屬或監護人要在 115 年 3 月 20 日前

設籍於額滿學校學內，且非寄居身分，並持有下列證明文件之一： 

          1、設籍地房屋所有權狀。 

          2、經公證之房屋租賃契約。 

          3、公家宿舍配住證明。 

          4、其他經學校查證確有居住事實之證明文件。 

     (二) 符合前款規定之學童，依其設籍先後順序分發入學。但符合前款及下 

          列要件者，得優先申請隨其兄弟姊妹就讀： 

          1、兄弟姊妹就讀額滿學校一至五年級。 

          2、與其兄弟姊妹屬同一戶籍，且弟妹出生時與兄姊設籍同戶籍或與  

             兄弟姊妹同時遷入同戶籍。 

     3、戶籍設籍基準日為三月二十日，且額滿學校學區設籍滿二年。 

     (三)額滿國民小學學生數係參考最近三年新生平均報到率及每班至多三十   

         四人計算。學校招收額滿後不再接受分發，學期中亦不受理學生轉
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入，  其轉學或異動缺額應俟寒暑假自行辦理。 

二、 申請分發登記時間：※線上或現場登記擇一方式辦理即可，若放棄至額滿

學校登記，須至線上系統填寫放棄原因，俾利學校掌握學生動向。 

(一) 線上登記：115 年 4 月 1 日上午 8 點至 4 月 15 日下午 5 點。(1.於登記期程內

按時登記並有居住事實證明之學童依設籍時間進行分發，因設籍學校額滿未

獲分發之學童依序列入備取名單。2.逾時登記者須排序在前揭備取名單之

後，且逾時登記者備取遞補時同樣依設籍時間而非登記時間進行排序。3. 原

備取生已遞補完畢，始通知逾時登記備取者，通知順序以當日中午 12 時結算

名單，並於中午 12 時後陸續通知，中午 12 時後逾時登記者，列入隔日備取

名單。 

(二)  
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▼「新北市公立國小額滿學校新生線上登記流程圖」 

(三) 現場登記：115 年 4 月 1 日至 4 月 15 日。 

 請攜帶學齡兒童法定監護人之學區內戶口名簿正本及影本一張。並提出

下列其中一項證明文件（以下文件的所有人必須是學童的直系尊親屬）： 

(1) 設籍地房屋所有權狀。 

(2) 經公證之房屋租賃契約。 

(3) 公家宿舍配住證明。 
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(4) 其他經學校查證確有居住事實之證明文件，例如：與戶籍地同址，並以

父母或法定監護人為名之電費、水費、瓦斯費或中華電信市話電話費…等

單據，請出具最近三個月或三期以內之連續單據。 

 ◎ 如有特殊狀況請洽詢○○國小註冊組。 

三、 依上開分發順序分發至額滿為止，其餘則改分發鄰近之國小，由家長依規

定自行選擇一所改分發學校。 

四、 115 年 4 月 20 日上午 10 點於學校門首及網路公告審查結果。                                                     
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（夾頁通知）○○國小 115 學年度參考範本（欲採線上申請審查者無需繳交） 

 

 

 

 

 

 

貴家長您好： 

    新北市○○國小○○○學年度，因預定入學新生數已超過每班三十四（含特教生酌減人數）

人，故核定為額滿學校。依照額滿學校作業規定，學生及其父或母或祖父母、外祖父母等直

系血親（或法定監護人）於 115 年 3 月 20 日前設籍在○○國小學區內，並有居住事實者依設籍

先後順序分發。若人數超過學校容納名額，則改分發至鄰近未額滿學校。 

 

請注意： 

    考量額滿學校容納量有限，請貴家長填寫改分發學校之意願，繳交回聯後恕不再受理更

改意願；若未繳交回聯，則由公所視改分發學校容量，逕行改分發。 

※因戶籍資料目前僅顯示最後一次遷移戶口之設籍日，若您上一次設籍地亦在○○國小學區，

將採計在本學區最早之設籍日-------------請攜證明文件（如戶籍謄本）於資格審查日至○○

國小辦理【更正設籍日】並當場填交回聯。 

----------------------------------------------------------------------- 

回      聯    （請於審查日繳回學校） 

編號：       學生姓名：           家長姓名 ：         聯絡電話： 

戶籍地址：新北市        區      里   鄰     路(街)    段    巷    弄   號   樓 

接獲通知，若未錄取: 

我選擇就讀 □○○ 國小 □○○國小  □○○國小（請依意願填入順位 1.2.3 於□內） 

或其他原因(請勾選下列) 

  □就讀私立小學；□將戶籍遷出他校就讀(學校名稱: _______縣(市)_______國小) 

  □前往國外就讀 
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➢公告額滿學校新生審查結果  

額滿學校承辦人員公告新生審查結果名單 

一. 公告單位：額滿學校。 

二. 公告方式：門首公告及學校網站公告。 

三. 公告內容：依個人資料保護法，將學生姓名處理後再行公告，依線上系統匯出審

查結果名單（名單匯出後請相關人員核章再行公告）。 

公告範本 

公      告    ○○○教字第○○○號（學校字號） 

主旨：公告本校 115 學年度第一學期新生審查結果名單。 

說明： 

   一、依據新北市公立國民小學新生分發及入學作業要點辦理。 

 二、新生名單如下：(為方便家長查詢，名字前可加上原始編號) 

○○○（身分證統一編號前六碼，末四碼為*）、○○○（身分證統一編號前六碼，末四

碼為*） 

○○○（身分證統一編號前六碼，末四碼為*）、○○○（身分證統一編號前六碼，末四

碼為*） 

○○○（身分證統一編號前六碼，末四碼為*）、○○○（身分證統一編號前六碼，末四

碼為*） 

          註︰○○○並非完整姓名，而是「姓」+○+「末字名」 

  三、最後設籍日：○○○年 ○○月 ○○日  

四、額滿學校正取生報到名單將於 5 月 4 日上午 10 點於學校首頁及公佈欄公

告，請家長務必確認是否報到成功，倘因故未報到成功請於 5 月 5 日中午 12

時前提出申復補報到申請，由學校辦理補報到事宜，凡正取生分發額滿學校逾

期未報到且未於 5 月 5 日中午 12 時前提出申復者視同棄權，由學校逕行辦理

改分發，缺額則由學校依候補名冊遞補。 

               新北市○○國民小學 校 長  ○ ○ ○    

中   華   民   國    115 年    月    日
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寄發正取生入學通知單  

新北市 115 學年度額滿學校正取生入學通知單 

就學編號 學童姓名 性別 出生日期 報到學校 報到日期時間 

      

一、 報到日期：※線上或現場報到擇一方式辦理即可，逾時將不再受理，須至

改分發學校辦理報到) 

(一) 線上報到：115 年 4 月 27 日上午 8 點至 115 年 5 月 3 日下午 5 點。 

(二) 現場報到：115 年 4 月 27 日至 115 年 5 月 3 日。 

二、 報到方式：  

（一） 線上報到：自 110 學年度起，額滿學校使用新北市線上報到系統供家長進

行報到作業，詳細流程如下，請家長多加利用。 

    ▼「新北市公立額滿國小新生線上報到流程圖」 
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04/27 (一)08：00 
｜ 

05/03 (日)17：00 

05/06 (三)08：00 
｜ 

05/07 (四)17：00 
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（二） 現場報到：（欲採線上方式辦理報到者無須參閱） 

1. 請持本通知單及戶口名簿影本（繳交）至指定學校報到，如未收到或遺失入學

通知單則持戶口名簿至分發之學校報到，並由學校直接核對分發名冊受理報

到。 

2. 額滿學校正取生報到名單將於 5 月 4 日上午 10 點於學校首頁及公佈欄公告，

請家長務必確認是否報到成功，倘因故未報到成功請於 5 月 5 日中午 12 時前

提出申復補報到申請，由學校辦理補報到事宜，凡正取生分發額滿學校逾期未

報到且未於 5 月 5 日中午 12 時前提出申復者視同棄權，由學校逕行辦理改分

發，缺額則由學校依候補名冊遞補。 

3. 貴子弟如就讀私立小學，請將本通知單繳交該私立小學並告知原分發學校；如

遷居或移民者，請將本通知單送（寄）回公所（並註明原因）。 

4. 學齡兒童經公立醫療機構鑑定證明，確屬重度智能不足者，由其父或母或法定

監護人向區公所強迫入學委員會申請准予免強迫入學。 

5. 請準備貴子弟各項預防接種紀錄（或證明）影本，於開學時繳交學校檢查。 

6. 無故未入學之學童，依教育部訂頒之「強迫入學條例」處罰家長（按次罰鍰，

每次新臺幣 300 元）。 

7. 貴子弟如疑為身心障礙之特殊兒童，請附證明文件（身心障礙手冊或公立醫院

證明）向學校輔導處（室）辦理登記，以利學校編班作業。 
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第三階段：報到作業 

➢辦理新生入學報到  

一、 線上報到 

額滿學校使用新北市線上報到系統供家長進行報到作業，詳細流程請參考

「新北市公立額滿國小新生線上報到流程圖」，請家長多加利用。線上報到時間

為 115 年 4 月 27 日上午 8 點至 115 年 5 月 3 日下午 5 點。 

二、現場報到 

1. 報到日期：115 年 4 月 27 日至 115 年 5 月 3 日。 

2. 報到相關人員：由教務處協調校內教職員工，於新生報到日協助辦理。 

3. 場地佈置：報到處、服務諮詢、健康中心接種資料。 

4. 當日流程及通知事項： 

一. 新生報到流程： 

報 到 

1. 攜戶口名簿，對照里鄰到指定窗口報到。 

2. 請填寫學生資料表並留下聯絡電話號碼。 

3. 發下預防接種表，開學後填妥交級任老師處。 

二. 開學注意事項： 

1. 新生開學日：依市府公佈為主。 

2. 新生就讀班級：依市府規定辦理。 

 

5. 特殊學生篩選資料（請輔導處（室）提供，以利安置特殊生）（設置特殊生諮詢服

務處） 

6. 報到時，請家長填寫聯絡電話於報到名冊中。 
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➢辦理逾期報到事宜  

未報到之新生依名冊戶籍地址以掛號投寄通知單，如下： 

新北市○○國小新生逾期報到通知單 

親愛的家長： 

本校已於 5 月 3 日截止新生報到時間，貴子弟尚未到校完成報到手續，因本校為

額滿學校，請於 5 月 6 日上午 8 點至 5 月 13 日下午 5 點期間至本校之改分發學

校辦理報到，辦理方式為現場報到及線上報到兩者擇一，線上報到流程圖如下

表，若就讀私校或他校亦請來電告知，以利掌握學生動向。 

聯絡電話：○○○○-○○○○ 

○○國小教務處○○年○○月○○日啟 
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▼新北市公立國小新生線上報到流程圖 
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➢未報到原因彙整及遞補通知  

將未報到人員依名冊查明各項原因記錄於記錄表內： 

新北市○○國小 115 學年度「未報到新生」記錄表 

編號 姓名 未報到原因 

  
□遷居□轉介至改分發學校□自願就讀他校□隨父母服務之學校

就讀□其他        

  
□遷居□轉介至改分發學校□自願就讀他校□隨父母服務之學校

就讀□其他        

  
□遷居□轉介至改分發學校□自願就讀他校□隨父母服務之學校

就讀□其他        

  
□遷居□轉介至改分發學校□自願就讀他校□隨父母服務之學校

就讀□其他        

  
□遷居□轉介至改分發學校□自願就讀他校□隨父母服務之學校

就讀□其他        

  
□遷居□轉介至改分發學校□自願就讀他校□隨父母服務之學校

就讀□其他        

  
□遷居□轉介至改分發學校□自願就讀他校□隨父母服務之學校

就讀□其他        
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依正取學生報到後，完成人數統計及各項扣減人數統計是否已達額滿數，若未達額

滿人數，於 5 月 4 日後依備取名冊掛號寄發備取報到通知單，依序備取。 

新北市○○國小新生額滿備取報到通知單 

親愛的家長： 

本校已於○月○○日辦理新生報到，經新生報到後尚有○個缺額，貴子弟依候補

名冊，排序為第○名，有機會為貴子弟安排遞補，若有意至本校就讀，請於接獲此

通知後，於  月  日前與學校聯絡，下圖為新生線上報到流程圖，另未依前述規定

辦理者，恕不保留該名額，以便遞補其他學生。 

聯絡電話：○○○○-○○○○ 

○○國小教務處○○年○月○○日啟 

▼「新北市公立國小額滿學校新生線上報到流程圖」 
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➢公告報到名單  

1.公告單位：額滿學校。 

2.公告方式：門首公告及學校網站公告。 

3.公告內容：依個人資料保護法，將學生姓名處理後再行公告，依線上系統匯出報到

名單(名單匯出後請相關人員核章再行公告)。 

公告範本 

公      告    ○○教字第○○○○號 
主旨：公告本校○○○學年度第一學期新生報到名單。 

說明： 

一、 依據新北市公立國民小學新生分發及入學作業要點辦理。 

二、 遞補新生名單如下：(為方便家長查詢，名字前可加上原始編號)(須顯示每個學

生分別是正取幾跟備取幾) 

○○○（身分證統一編號前六碼，末四碼為*）、○○○（身分證統一編號前六碼，末四

碼為*） 

○○○（身分證統一編號前六碼，末四碼為*）、○○○（身分證統一編號前六碼，末四

碼為*） 

○○○（身分證統一編號前六碼，末四碼為*）、○○○（身分證統一編號前六碼，末四

碼為*） 

          註︰○○○並非完整姓名，而是「姓」+O+「末字名」 

三、 最後設籍日：○○○年 ○○月 ○○日 (備取至備取幾) 

四、 額滿學校備取生報到名單將於 5 月 8 日上午 10 點於學校首頁及公佈欄

公告，請家長務必確認是否報到成功，倘因故未報到成功請於 5 月 11

日中午 12 時前提出申復補報到申請，由學校辦理補報到事宜，凡備取

生分發額滿學校逾期未報到且未於 5 月 11 日中午 12 時前提出申復者視

同棄權，由學校逕行辦理改分發，缺額則由學校依候補名冊遞補。 

                   新北市○○國民小學 校 長  ○ ○ ○    

     中   華   民   國    115 年    月    日 
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➢新生分發作業檢討會  

 由教育局邀集公所和學校承辦人員，依作業流程及相關疑難處進行檢討

會，並於會中達成共識，作為下學年度辦理之參考。 


