附件二

花蓮縣新城國民小學105年度「建校90週年暨村校聯合運動大會」工作分配表
會      長：張校長世璿
副  會  長：胡國雄、黃仲祥、李育哲
籌 備 主任：陳春蔭
籌備副主任：葉又寧、范朝慶

籌 備 委員：廖賢忠、吳文志、鍾秀真、林志興、黃玉婷、吳若瑩、劉亭萱潘恆成、溫明輝、朱雨燕、林碧珠、蘇殷連、邱淑娟、黃曼婷呂珈美、連志吉、陳漢釗、楊馨佩、陳曉蕙、拉罕羅幸
總  幹  事：吳政原
副 總 幹事：黃秀玉、鍾怡君、張明麗
預演項目時間：105.04.12（二）08:40~11:30運動會預演

105.04.14（四）08:40~11:30運動會預演

105.04.15（五）上午舉行園遊會             
105.04.16（六）舉行運動會

大會工作分配表（校內）
	組   別
	工 作 內 容
	承協辦人員
	負責人
	預定完成日期
	完成
	否

	
	
	學校教師
	委員、家長
	
	
	
	

	1.行政組
	1.召開籌備會議

2.擬定典禮程序、遴聘大會司儀、安排節目流程

3.業務分配

4.行文

5.秩序冊之編排

6.社區社團、舞蹈隊通知與集訓 

7.其他相關業務之統籌
	陳春蔭
陳春蔭
陳春蔭
陳春蔭
陳春蔭
陳春蔭
陳春蔭
	李育哲

廖賢忠

	學務主任

  陳春蔭

	104.12.09
(第一次籌備會)

105.01.29        (第二次籌備會)
105.03.24
(第三次籌備會)
105.03.25前

105.03.25前通知表演單位

隨時
	
	

	組   別
	工 作 內 容
	承協辦人員
	負責人
	預定完成日期
	完成
	否

	
	
	學校教師
	委員、家長
	
	
	
	

	2.總務組
	1.經費預算、開支、核銷

2.器材購置、洽借(播音設備租用)

3.各界捐贈之禮品（金）登錄、張貼、感謝狀發函。

4.獎品採購

5.邀請函印製轉發
6.文件收發

7.新聞發稿

8.觀眾席及家長參觀坐椅之安置
9.攤販區之規劃

10.餐盒訂購
11.校門佈置，運動會司  令台紅布條製作懸掛、操場除草
12.會場佈置：豎旗、立彩色旗桿、凱旋門等

13.休息區、園遊區規劃

14.頒獎台 
15.會場擴音系統檢修
16.校園花木修剪、清理   

   大樹幹
17.飲水機、廁所檢修

18.散會場地復原
	總務處之人員

張明麗

陳月秋、

陳映蓉

張明麗

范朝慶(林桂花)

任家葳

任家葳

張明麗(吳寧泰、黃秀玉)

范朝慶

張明麗
范朝慶(吳寧泰、岳健忠)

吳政原(吳寧泰、岳健忠、孟煒傑)

范朝慶(吳寧泰、岳健忠)

吳政原

張明麗

張明麗(岳健忠)

張明麗(岳健忠)

范朝慶(吳寧泰、岳健忠)
	李育哲

連志吉
李育哲
林聖鈞

黃仲祥
	總務主任

范朝慶 
事務組長


	105.04.14

105.04.14

105.04.14

105.04.16

105.04.14

105.03.20

105.04.14

105.04.14

105.04.14

105.04.14

105.04.15

105.04.14

105.04.15

105.04.14

105.04.14

105.04.14

105.04.14

105.04.16


	
	

	組   別
	工 作 內 容
	承協辦人員
	負責人
	預定完成日期
	完成
	否

	
	
	學校教師
	委員、家長
	
	
	
	

	3.公關組
	1.接待貴賓、家長簽到、引導入席、通知長官

2.校長室長官貴賓接待

3.準備貴賓、長官胸花及簽到簿

4.各班級園遊會海報製         作、張貼

5.學生作品展覽
	葉又寧(鍾怡君、陳映蓉)

林桂花

林桂花、陳映蓉

各班導師

鍾怡君(各班導師)
	
	教務主任

葉又寧
	105.04.16

105.04.15

105.04.15

105.04.16

105.04.14

105.04.14


	
	

	4.體育

競賽組
	1.擬定運動會競賽實施要點（團賽、競賽項目）

2.擬定運動會預賽決賽時間流程

3.辦理選手註冊及編配分組，編擬秩序冊

4.請購運動競賽獎狀及獎品

5.裁判、工作人員之遴聘

6.運動競賽成績統計、公    佈

7.運動器材準備
8.學校環境清潔督導
	吳政原

陳春蔭

吳政原

吳政原

吳政原

吳政原

吳政原

(岳健忠、吳寧泰)

吳政原(黃秀玉、各班師)

	李育哲

廖賢忠

林志興

	體衛組長

吳政原
	105.04.14

105.04.14

105.04.14

105.04.14

105.04.14

105.04.16

105.04.14


	
	

	5.衛生

醫療組
	1.支援會場秩序維持

2.醫護器材之準備及活動中心醫護及緊急處理
	各班導師

新城衛生所
	新城衛生所


	校護

陳映蓉
	105.04.15

105.04.16

105.04.16


	
	

	6.獎品組
	1.獎品核算、包裝、分配、核發

2.開閉幕典禮及頒獎事宜（與典禮組聯繫）

3.同學分配獎品及團體賽獎項

4.司令台工作機動支援人員
	鍾怡君(吳璱宏、黃淑娟、羅雅敏)

陳春蔭

張明麗

葉又寧

陳春蔭


	義工媽媽


	教學組長

鍾怡君
	105.04.15

105.04.15

105.04.14

105.04.16


	
	

	7.活動、

校安組
	1.學生服裝儀容及安全檢查

2.糾察隊遴派訓練分配位置

3.典禮會場學生位置安排分配與秩序維持

4.學生進退場指揮，校區安全巡邏

5.門禁管控與校園安全維護

6.進、退場訓練
7.大會操、大會舞訓練
8.運動會預演
	黃秀玉(吳政原)

黃秀玉

各班導師

吳政原(各班導師)

黃秀玉

吳政原(各班導師)

吳政原（各班導師)

陳春蔭(全體教職員工)
	吳文志

連志吉

新城分局
	訓育組長黃秀玉
	105.04.14

105.04.16

105.04.16

105.04.16

105.04.16

105.04.16

105.04.16

105.04.16


	
	

	8.攝影組
	1.校慶表演項目、運動會節目等活動之攝影與錄影
	鍾怡君(楊志雄、李宜蓉)
	
	資訊組長

李宜蓉
	105.04.16
	
	

	9.童軍
服務組
	1.童軍服務各組工作分配與訓練

2.運動會童軍支援（機動小組）
	孟煒傑

女童軍
	
	孟煒傑
	105.04.16
	
	

	10.會計組 
	1.校慶活動經費之核支事宜
	陳映蓉、張明麗
	
	主計

陳月秋
	105.04.16
	
	

	11.其他
	1.各處布告欄更新布置
	各處組
	
	各處主任
	105.04.16
	
	


備註

1.全校性活動，各班之工作任務，由學務處統籌分配。

2.各組工作未盡事宜之處，以籌備會臨時交辦之事項為依據。
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