
基隆市南榮國小校慶工作分配表（草案）
前置工作分配
	組別
	工 作 項 目
	本校工作人員
	預  定
完成日期
	組別
	工 作 項 目
	本校工作人員
	預  定

完成日期

	典 禮 組 （莊智森）
	各組工作聯繫
	莊智森
	
	總   務   組   （翁瑞宏 ）
	編列經費預算表
	學務處
	

	
	練習擴音器借用
	蔡松林
	
	
	邀請函、節目表印製、
寄發
	莊智森、陳玫諭
	

	
	司儀
	李芷蘭、林宜穎
黃詩凱
	
	
	獎品、紀念品訂購
	翁瑞宏
	

	
	預演時廣播音響控制、表演、競賽音樂播放
	李芷蘭、林宜穎
黃詩凱
	
	
	各界贈送物品簽收、記錄
	陳玫諭、陳淑霞
	

	
	校歌教唱、練習
	音樂任課教師
	
	
	補假公文呈送及各項文書工作
	陳玫諭
	

	
	各班持旗、持牌學生組訓
	林  昌、郭維文
	
	
	各項申購物品之購置
	游志銘
	

	
	班級牌製作
	各班導師
	
	
	校慶蛋糕訂購
	楊智淳、邱中良
	

	
	校外單位標示牌製作
	劉怡君、黃詩凱
	
	
	謝函印製、寄發
	莊智森、王志妙
	

	
	護送會旗及運動員宣示之組訓
	游志銘、莊智森
	
	
	感謝狀書寫、列印
	黃詩凱、王志妙
	

	
	自治市長致詞訓練
	李如玲
	
	
	報紙、電視等媒體宣傳廣告聯繫
	翁瑞宏、李如玲
	

	場 地 布 置 組（游志銘）
	天空彩旗懸掛
	游志銘
（全體男同仁）
	
	
	捐款徵信公布事宜
	楊智淳、林佳誼
	

	
	
	
	
	
	環保、守護天使組訓及

垃圾桶、垃圾架布建
	郭維文、林昌
	

	
	充氣吉祥娃娃擺放
	郭維文

（全體男同仁）
	
	
	練習時飲料預領
	王招雲、趙淑珠
	

	
	典禮用桌椅、國旗國父遺像布置
	林  昌
（六孝協助）
	
	
	獎品禮物分包
	王招雲、趙淑珠

張美玉、陳淑霞
	

	
	司令台斗蓬、充氣拱門搭建
	蔡松林

（全體男同仁）
	
	
	幼稚園、低年級、高年級團體表演節目各一項
	各年段討論決定表演項目及主要負責人
	

	
	班旗旗座沿操場草地周圍設置
	游志銘(五孝)
	
	
	
	
	

	
	典禮台花藝布置
	王招雲、趙淑珠
	
	
	
	
	

	
	音響租借聯繫
	翁瑞宏
	
	
	
	
	

	
	大門看板懸掛、精神堡壘擺置
	蔡松林

(六仁協助)
	
	表 演 組（游志銘）
	健康操
	中高年級導師
	

	
	休息室指標佈置
	劉怡君、黃詩凱
	
	
	獨輪車
	游志銘
	

	
	班級學習成果展佈置
	各班導師
	
	
	學生趣味競賽
	各班導師
	

	
	各項成果展
	該期展示導師
	
	
	外校、社區表演聯繫
	莊智森
	

	
	活動中心舞台前方休息區座位擺設5*5*4
	林宜穎
（六忠協助）
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	（游志銘）
器材組
	團體競賽持旗及器材管理服務學生組訓
	游志銘
	

	
	
	
	
	
	個人比賽終點支援裁判
	張美玉、王志妙
劉怡君、陳淑霞
	


當日工作分配
	組別
	工 作 項 目
	本校工作人員
	備 註
	組別
	工 作 項 目
	本校工作人員
	備 註

	（莊智森）
典  禮  組
	司儀
	李芷蘭、黃詩凱
	
	總   務   組   （翁瑞宏）
	經費收支、結算
	范桂蓁、陳玫諭
	

	
	廣播音響控制、表演、競賽音樂播放
	李芷蘭、黃詩凱
	
	
	謝函印製、寄發
	莊智森、王志妙
	

	
	攝影、照相
	周佳慧、翁瑞宏
林佳誼
	
	
	各界贈送物品簽收、記錄
	陳玫諭
	

	
	校慶蛋糕推送定位
	楊智淳、張美玉
	
	
	茶水、飲料分送
	趙淑珠、王招雲
	

	（陳玫諭）
獎  品  組
	各項獎品、感謝狀陳列，並交付頒獎人
	張美玉、陳淑霞
王招雲、彭良玉
	
	
	社區休息室服務
	趙淑珠
	

	
	頒發各年級、幼稚園趣味競賽獎品
	張美玉、陳玫諭趙淑珠、彭良玉
	
	
	感謝狀書寫、列印
	王志妙、黃詩凱
	

	
	個人比賽帶隊領獎
	陳淑霞、張美玉

趙淑珠、彭良玉
	
	
	醫務、運動傷害處理
	楊智淳
	

	
	頒發個人比賽獎牌
	陳玫諭、王招雲
	
	
	報紙、電視等媒體宣傳廣告聯繫
	翁瑞宏、李如玲
	

	（游志銘）
器 材 服 務 組
	接力棒、識別帶、布置收回
	游志銘、自治市
	
	
	捐款徵信公布事宜
	楊智淳、趙淑珠
	

	
	團體競賽持旗服務學生
	游志銘、自治市
	
	
	中午休息時間，各班清潔區稍加巡視整理
	各班導師
	

	
	團體競賽器材保管
	游志銘(六孝)
	
	
	預領之飲料繳回
	王招雲
	

	  （游志銘）
表演、競賽組
	表演節目催場
	游志銘、莊智森
	
	
	
	
	

	
	各項比賽裁判

（含整隊、發令、終點）
	由學年級主任

協調安排
	
	
	
	
	

	
	個人比賽終點支援裁判
	張美玉、黃詩凱

劉怡君、陳淑霞
	
	
	
	
	


善後工作分配
	組別
	工 作 項 目
	本校工作人員
	預  定
完成日期
	組別
	工 作 項 目
	本校工作人員
	預  定

完成日期

	場 地 布 置 組（游志銘）
	天空彩旗收回
	游志銘
（全體男同仁）
	
	場地布置組（游志銘）
	典禮台花藝布置拆除
	王招雲

趙淑珠
	

	
	
	
	
	
	音響歸還聯繫
	翁瑞宏
	

	
	充氣吉祥娃娃擺放
	郭維文

（全體男同仁）
	
	
	大門看板懸掛、精神堡壘收回
	蔡松林

(六仁協助)
	

	
	典禮用桌椅、國旗國父遺像收回
	林  昌
（六孝協助）
	
	
	司令台清洗
	李如玲
（五忠學生）
	

	
	司令台斗蓬、充氣拱門拆除
	蔡松林

（全體男同仁）
	
	其他
	各項競賽器材及垃圾桶、垃圾架回收
	林昌、游志銘
（六忠協助）
	

	
	班旗旗座拆收
	游志銘(五孝)
	
	
	園遊會結算
	翁瑞宏
	

	
	活動中心舞台前方休息區座位收回5*5*4
	林宜穎
（六忠協助）
	
	
	預領之飲料繳回
	王招雲
	

	
	
	
	
	
	閉幕後場地恢復原狀30分鐘後集體放學
	各班導師及相關工作人員
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