東明國小103學年度第1學期家長代表委員會暨親師座談會工作分配表

	職  務
	業務負責人
	工     作     內     容
	完成日期
	備註

	召集人
	蘇啟明校長
	督導家長會暨親師座談會相關事務
	9/16~9/26
	

	副召集人
	方雅婷主任
	綜理家長會相關事務、活動規劃執行、相關物品採購
	9/16~9/26
	

	庶務組
	方雅婷主任
替代役
	與家長會連絡事宜、會議準備
	9/16~9/26
	

	
	
	邀請函設計、印製、發送
	9/16~9/26
	

	
	
	廣播設備檢修
	9/16~9/26
	

	
	
	會議手冊、礦泉水、水果、茶點、飲料、免洗餐具、影片等相關物品採購
	
	

	佈置組
	許嘉珍主任
	歡迎海報、流程表海報製作佈置
	9/25（四）
	

	接待組
	郭碧雲幹事

藍素卿護理師
	簽到處設置、會議手冊、簽到簿、礦泉水、茶點準備等相關工作
	9/26（五）
	

	
	志工隊
	來賓委員家長招待引導、會議手冊發放、遞送茶水
	9/26（五）
	

	典禮組
	張雪玲組長
	司儀
	9/26（五）
	

	
	郭金盧先生
	茶水準備、操場草地修剪
	9/16~9/26
	

	場地組
	蔡俊富老師
	麥克風、廣播器材準備、（含移動式廣播器材）
	9/25（四）
	

	
	替代役
	綜理攝影、錄影、後製事宜
	9/26（五）
	

	
	蔡明勳組長
陳慈峰老師
	督導班級打掃環境清潔整理
圖書室清潔整理（五甲學生）
	9/26（五）
	

	
	藍素卿護理師
	急難救護
	9/26（五）
	

	會場組
	王淑譁老師

黃靖雯老師

吳筱婉老師
	會場會議桌椅擺設、礦泉水、茶點準備、佈置等相關工作、會後場地復原整理
	9/26（五）
	

	學生組
	陳加弘主任
麥瑋珉老師
	親師座談會召開、視聽教室協助撥放影片、學生管理
	9/26（五）
	

	交通組
	林銘坤先生

楊裕烟先生
	交通指揮
	9/26（五）
	


※07：00由訓導處統一集合學生至視聽教室觀賞影片

