新北市中和區積穗國小108學年度學校暨社區聯合運動大會職掌表108.09.23
	編號
	工 作 組 別
	工          作          人          員
	工         作          內            容
	完 成 日 期
	備  註

	1
	會長
	范振倫
	1、統籌辦理運動會相關工作。
	
	

	2
	副會長
	廖珮君
	1、協助統籌辦理運動會相關工作。
	
	

	3
	主任委員
	陳志昌 陳映淑 陳振豪 彭紹翔 陳曉芸
	1、執行及支援運動會相關工作。

2、協調各處組之間的工作事項
	
	

	4
	總幹事
	陳志昌
	1、執行運動會各項相關工作

2、協調各處組之間的工作事項
	
	

	5
	副總幹事
	陳映淑 陳振豪 彭紹翔 陳曉芸
	1、協助總幹事執行運動會各項相關工作

2、協調各處組之間的工作事項
3、接待長官來賓
	
	

	6
	典禮組
	組長：蔡明潔  

組員：丁長君 李采潔 
	1、收取活動內容介紹詞、大會播報以及音樂播放服務
	運動會前一天
	

	7
	司儀組
	組長： 謝羽晶
組員：曹咪咪 周雅雯
	1、 訓練大會司儀、掌握活動程序、運動會節目報告
2、 活動空檔串場、節目串聯及時間掌控
	
	

	7
	場地器材組
	組長：高傅狄祥
組員：612、512全體同學
	1、週邊三角旗架設、發令槍彈

2、接力棒、競賽背心、拔河繩等準備與回收。
	當日及預賽
	

	8
	攝影組
	組長：陳俊昇 
組員：曾俊夫 王姵茹 顏秋雯 吳玟靜 王碧如 蔡朋馥 
	1、 大會各項活動攝影拍照（每節目至少三張相片）
2、 活動照片影片剪輯
	當天及預賽
	

	9
	獎品組
	組長：宓永貞 
組員：蔡依婷 李瓊瑤
	1、當天司令台頒獎事宜
	
	

	10
	接待組
	組長：黃裕文
組員：廖美懿 志工 家長會
	1、佈置簽到處、來賓簽名、招待來賓入座

2、替來賓配胸花、配合校長介紹來賓﹝介紹條﹞
	布置於當日完成
	

	11
	出納組
	組長：鍾翠玉
組員：陳美蓮 陳秋涵
	1、 大會金錢收支、受理捐款、捐贈及徵信

2、 繕寫捐款明細，並張貼於公佈欄。
	用品於前一日完成

布置於當日完成
	

	12
	會計組
	組長：蘇珮慧
	1、預算編列、經費審查及核銷
	運動會前後
	

	13
	文書組
	組長：塗世輝
組員：陳木川
	1、 向校長、家長會長詢問邀請名單

2、 設計邀請卡、請柬繕寫、印發寄送(含家長委員)
	請柬於一個月以前前完成寄送
	

	14
	場地佈置組
	組長：曾淑娟 
組員：林清潭 薛文忠 
	1、各項物品購置與提供、音響租借

2、會場各項佈置（含司令台、排放桌椅）工作、帳棚租借、
	前一日
	

	15
	美工組
	組長：葉雪幸
組員：李天賜 陳玉芳
	1、負責運動會各項美工、布置製作。
	前一日
	

	16
	環保組
	組長：鄭柏廷 
組員 楊恩 呂鈴茜 
512、612學生
	1、會場賽前、賽後整理工作等生活教育

2、若天雨遇晴，賽前配合場地器材組使用拖把將場地拖乾。
	當天
	

	17
	醫務組
	組長：李桂梅

組員：李玫樺 
	1、準備藥品、急救器材、擔任救護工作
	當天
	

	18
	檢錄組
	組長：吳祺聖
組員：吳美芳 張美玉 林毓霜 陳奕秀 原培蘭 藍紹奇
陳婉卿 陳光揚 胡慧如 楊子斌 黃禎怡 沈姿含
	1、 集合比賽選手並點名
2、 將選手帶往比賽場地
3、 提醒下個表演節目至預備位置。
	預賽及當天
	

	19
	競賽組
	組長：曾瑜齡 
組員：高傅狄祥
	1、 統籌各項競賽項目之進行

2、 與節目聯絡組共同擬定節目程序表
	
	

	20
	裁判組
	組長：鄧國楷
組員：林亞珊 陳羿廷 徐蕙敏  劉元貞 詹福歸 梁廣榮
高傅狄祥
	1、指揮分配各項比賽的裁判工作

2、終點、趣味競賽、社區家長比賽等裁判工作

3、控制比賽的進行及時間的掌握
	預賽及當天
	

	21
	成績記錄組
	組長：莊怡萱
組員：吳雅玲 黃麟喬 吳如芬 潘玟潔 邱柏婷 葉君儀
	1、紀錄競賽成績

2、成績送獎品組公佈
	預賽及當天
	

	22
	秩序維護組
	組長：鍾挺維 
組員：警衛、糾察隊
	1、 維護場地之秩序、安全，以維持節目順利進行。
2、負責運動會當天來賓停車引導及秩序維護。
	當天
	

	23
	節目聯絡組
	組長：傅譯萱
組員：志工
	1、協調及聯絡社區參與運動會表演活動

2、各演出節目之催促與時間控制

3、與競賽組共同擬定節目程序表並製作張貼節目程序表海報
	預演及當天
	


