財團法人溫世仁文教基金會「106年國民中小學作文決賽」

工作須知與考場監試人員工作流程說明
	工作項目
	辦理事項
	負責人
	完成日期

	行政作業
	主辦單位負責人、公告公文、總協調
	劉美珍處長

林毓敏科長

馬靜敏小姐
	106.06.04

	
	主持會議、賽務督導、考核等工作
	郭榮村校長
	106.06.04

	
	賽務工作計畫與分配、場地安排及規劃設計、編印工作人員及競賽員簽到簿、製作座位編號標誌、作品貼條、考場座位表、參賽證名條、收受報名單、繕製競賽員名冊
	林有智主任
	106.06.03


	佈置工作
	校區指示圖、製作歡迎海報
	林有智主任
	106.06.03

	
	各考場座位表張貼、考場佈置、座位安排、清潔
	各監考老師

（於前一天下班前先行整理）
	106.06.03

	
	競賽文具、飲水、便當…等採購事項及紅布條懸掛、垃圾桶、垃圾袋放置
	羅光湧組長

詹義明先生
李傳福先生
	106.06.03

	
	賽前各項資料分配整理
	林有智主任

王芷宜老師

涂玉霞小姐
	106.06.03

	當日各場地負責人及共同事項
	試務中心、廣播器之播音和搖鈴、午餐便當領取
	林有智主任、
歐陽志昌組長
	106.06.04

	
	醫護中心
	余馨庭護理師
	106.06.04

	
	交通管制及來賓引導人員
	廖志民組長、
范瑜真老師
	106.06.04

	
	8：50到校準備開會，各監考考場詳見平面圖，前置作業請於前一天完成。
	各監考老師
	106.06.04

	
	報到中心

國小中年級、國小高年級、國中組、高中職組

註：事前需將識別證分割分類裝袋
	葉景巍組長

蔡淑娟組長

葉嘉恩老師

王芷宜老師
	106.06.04

	
	各試場樓梯開放、管制、關閉
	李傳福先生
	106.06.04

	
	來賓接待、競賽員及家長場地引導、家長休息室礦泉水發放、當天垃圾處理…當日總務事宜，各場地拍照(李耀宗)
	李玉祥主任

林秀英主任

施如玲主任

羅光湧組長

李耀宗組長

楊謹瑜小姐
	106.06.04

	競賽作業
	9：00前網站公布題目
	林有智主任、
歐陽志昌組長
	106.06.04

	
	9：00於禮堂召開工作會議（領取題目及比

賽專用紙）確認編號和張數無誤(稿紙分發

建議數量為：國小每人2張、國中每人3張、
高中職每人3張)。
	各監考老師
	106.06.04

	
	佈置場地、公告選手座位標示，貼桌條（事先分割），稿紙貼編號條（事先分割）、桌墊放置及回收

應用物件：

競賽員名冊、題目張貼….
	各監考老師
	106.06.04

	
	依規定程序：先清場再發稿紙，才可以就座位，聽口令公布題目後才開始寫作。

競賽結束後將該考區選手作品按編號順序放好，交回試務中心（教務處）
	各監考老師
	106.06.04

	
	分別影印裝訂各兩份，按編號順序裝好。

作品總共分為：原稿、影印一、影印二共三箱。
	林有智主任

林秀英主任

蔡淑娟組長

葉景巍組長

歐陽志昌組長

李耀宗組長

葉嘉恩老師

王芷宜老師
楊謹瑜小姐
	106.06.04

	
	郵寄作品
	林有智主任
	106.06.04

	後續作業
	印製加班費監考費等印領清冊及各項核銷事宜
	林有智主任
	106.06.16

	
	各項經費支出
	周秀英小姐
	106.06.16

	
	接受各競賽單位更正錯誤事項
	林有智主任
	106.06.16

	
	活動成果造冊，資料彙整報送教育處備查
	林有智主任
	106.06.16


工作人員10人：教育處處長劉美珍、終身教育科林毓敏科長、終身教育科馬靜敏小姐、李玉祥主任、林秀英主任、施如玲主任、羅光湧組、長廖志民老師、范瑜真老師、余馨庭護理師
監考老師10人：陳繪羽老師（國小中年級第一試場）、黃瑞美老師（國小中年級第二試場）、彭玉美老師（國小中年級第三試場）、黃玉華老師（國小高年級第四試場）、吳雅崝老師（國小高年級第五試場）、林淑婉老師（國小高年級第六試場）、葉書舟老師（高中職第七試場）、杜湘蓮老師（國中第八試場）、湯惠珍老師（國中第九試場）、潘建宏老師（高中職第十試場）
加班人員13人：郭榮村校長、林有智主任、蔡淑娟組長、葉景巍組長、歐陽志昌組長、李耀宗組長、葉嘉恩老師、王芷宜老師、周秀英小姐、楊謹瑜小姐、詹義明先生、涂玉霞小姐、李傳福先生
