
附件一 

花蓮縣花蓮市明廉國民小學 109 學年度親師生才藝表演活動工作職掌表 

組 別 工  作  內  容 完成日期 負責協調或辦理單位 備  註 

總指揮 統籌分配各項事務 110.1.18(一) 方智明校長  

總幹事 協調大會一切事務 110.1.18(一) 吳其洲主任  

節 

目 

活 

動 

組 

1.活動說明(朝會時間) 109.11.23(一) 林秀英組長 報名表交至學務處 

2.班級隊伍初選 109.12.15-17 

 

1.樂器組：林秀英組長 

  曾微晴老師、潘建宏組長 

2.歌舞組：吳其洲主任 

  廖志民組長、陳怡璇組長 

本校禮堂、音樂教室 

3.入選隊伍公告 109.12.23(三)  林秀英組長  

4.隊伍節目確認 109.12.30(三) 吳其洲主任、潘建宏組長 

林秀英組長、廖志民組長 

 

5.海報製作、貴賓及家長 

  邀請函印製 

110.1.6（三） 
林秀英組長、吳書慧老師 

 

6.活動流程掌控與節目排 

  序、音樂曲目製作 

110.1.8（五） 
林秀英組長、曾微晴老師 

 

7.節目預演 110.1.15（五） 吳其洲主任、潘建宏組長 

林秀英組長、廖志民組長 

預計 8:00-9:30 

8.節目主持及訓練 110.1.18(一) 主持:學生擔任 

曾微晴老師、林秀英組長 

 

9.各班節目訓練 110.1.18(一) 各班導師或科任  

10.節目進行掌控及催場 110.1.18(一) 蔡淑娟主任、申維倪組長、

陳怡璇組長、朱珍靜老師 

 

11.服務台、來賓招待及座 

   位引導 

110.1.18(一) 吳書慧老師、謝欣芸老師、

余馨庭護理師、黃惠珠老師 

幼兒園老師、低年級

導師支援 

12.台上表演器材排放 110.1.18(一) 羅光湧、詹前力、鄭義宏  

場 

地 

佈 

置 

組 

1.音響、背板及其他表演 

  設備 
110.1.18(一) 

古淑珍主任、羅光湧組長、

林秀英組長、幹事及工友 

 

2.活動場地及舞台佈置   110.1.18(一) 

3.來賓摺疊椅 

   110.1.18(一) 

吳其洲主任、潘建宏組長、

廖志民組長、林秀英組長、

詹前力先生、實習老師 

行政團隊人員支援 

4.活動結束會場整理 110.1.18(一) 全體師生  

摸彩組 
1.摸彩券製作、獎品包 

  裝、摸彩活動進行 
110.1.15(五) 

古淑珍主任、周芷芸組長、

實習老師 

教務處團隊支援 

庶務組 
1.所需購置物品之採購 110.1.15(五) 羅光湧組長 依需求申購 

2.燈光、照明、音響控制 110.1.18(一) 羅光湧組長、林秀英組長 委託廠商 

攝影組 
1.活動過程攝影 110.1.18(一) 王芝友老師、李惠媛老師  

2.活動過程拍照 110.1.18(一) 劉德旺老師、施如玲主任  

安 

全 

維 

護 

組 

1.停車規劃、車輛引導 110.1.18(一) 潘建宏組長、葉景巍組長 

廖志民組長、李耀宗老師 

家長志工支援 

2.活動場地秩序維護 110.1.18(一) 各班導師  

3.活動場地整潔維持 110.1.18(一) 各班導師  

4.醫護 110.1.18(一) 余馨庭護理師、黃惠珠老師  

 


