明廉國小辦理花蓮縣慶祝106年度教師節暨資深優良
              教師表揚大會工作分配表 
	預定完成日期
	工作項目
	負責人
	協辦人
	備註

	規

劃

組

	9月19日
	總指揮
	校長
	
	

	
	8月14日
	總幹事、工作分配、

撰寫實施計畫及經費概算
	有智
	   
	

	
	8月14日
	典禮流程安排、表演節目規劃
	有智
	
	

	
	7月17日
	場地租借與規劃
	林科長
	有智、春雅
	美侖飯店

	
	9月13日
	場地勘查
	校長
	各組負責人
	美侖飯店

	
	9月8日
	節目表、受獎人感謝狀、名牌、邀請函定稿
	林科長
	有智、春雅
	

	
	8月11日
	表演學校、司儀聯繫
	春雅
	有智
	鮑眀鈞校長

謝五美主任

	
	8月11日
	確認聯絡其他表揚單位
	春雅
	有智
	特教課等

	
	9月8日
	邀請名單確認
	春雅
	有智
	花蓮縣各界

	報

到

組
	9月12日
	場地座位及用餐安排
	玉祥
	春雅

其洲

秀英(大)
德旺

光湧

家慶
姜陵
	名冊確認

	
	9月12日
	貴賓簽名禮簿、簽到表準備
	
	
	

	
	9月11日
	領獎人名牌點收確認（遠景）
	
	
	

	
	9月11日
	各項感謝狀與名冊校對
	
	
	

	
	9月19日
	貴賓接待人員引導
	
	
	

	場

地

佈

置

組
	9月13日
	製作場地標示牌（遠景）
	
	家慶

其洲

德旺

耀宗
	

	
	9月18日
	受獎人座位標籤貼上（遠景）
	
	
	

	
	9月11日
	孔子紀念歌等音樂準備
	
	
	

	頒

獎
組
	9月1日
	挑選傳遞獎牌、感謝狀服務學生
	秀英
	淑娟
景巍
歐陽

家慶

光湧
欣芸

嘉恩
百合 
惠敏
	學生20名
秩序冊、名冊

	
	9月13日
	訓練傳遞獎牌、感謝狀學生禮儀
	
	
	

	
	9月13日
	感謝狀裝框並標示、排列、清點
	
	
	

	
	9月18日
	典禮流程管控
	
	
	

	
	9月18日
	典禮當日及彩排之學生接送
	
	
	

	
	9月13日
	工作人員彩排及當日課務安排
	
	
	

	採

購

組
	9月13日
	購置特殊優良教師、師鐸獎及教育奉獻獎玫瑰石畫
	有智
	光湧
秀英（大）
	確認份數

	
	9月13日
	大圖輸出主背板採購
	
	
	

	
	9月13日
	雜支相關物品採購
	
	
	

	
	9月11日
	請柬書寫、寄發（遠景）
	
	
	

	
	9月18日
	獎金領取
	
	
	

	
	9月15日
	準備受獎人紅包袋及列印（遠景）
	
	
	

	攝影
	9月18日
	預備攝錄影器材
	
	耀宗
	確認位置


大致工作分組原則：

總指揮：校長

規劃組：有智（流程規劃、典禮、表演）   
頒獎組：秀英（典禮流程管控及頒獎）

報到組：玉祥（簽到）、場地組（場地佈置）

總務組：有智（採購）                     節目主持人：教育處邀請
領唱：惠敏                               頒獎人攝影：中山攝影社
校內攝影：嘉恩                           典禮錄影：耀宗

	當天典禮工作分配（106年9月19日）

	時間
	工    作    項    目
	負責人
	協辦人
	備註

	8：00
	典禮監控總召
	校長
	林科長
	

	8：30
	接待貴賓
	校長
	林科長、淑樺
	

	8：30
	報到
	玉祥
	徳旺、家慶

光湧、百合
	秩序冊、識別證

	8：30
	領取紅包袋
	〈大〉秀英
	欣婷
	

	8：30
	攝影、照相
	耀宗、嘉恩
	中山攝影師
	

	8：30
	引導受獎人就位
	家慶
	其洲、姜陵
	

	09：00
	彩排(司儀)
	鮑眀鈞校長

謝五美主任
	有智
	節目表

	09：00
	攝、錄影師就位
	耀宗、嘉恩
	中山攝影師
	

	09：30
	典禮開始
	校長
	林科長
	節目表

	10：00
	頒獎
	秀英
	淑娟、景巍
歐陽、欣芸
百合
	節目表

	11：20
	表演催場
	有智
	惠敏
	節目表

	12：00

~

13：30
	餐敘
	傅縣長
	劉處長
	

	11：30

~

12：00
	感謝狀處理
	光湧
	家慶、姜陵
	

	典禮後善後工作

	13：30
~

14：00
	場地佈置還原、桌椅收拾、清潔
	有智
	全體工作人員

美侖飯店
	

	
	音響、燈光、麥克風收拾
	錦澔音響
	
	


明廉國小辦理花蓮縣慶祝106年度教師節暨資深優良教師表揚大會

工作人員名冊

	職稱
	姓名
	工作分配

	校    長
	方智明
	總指揮

	教務主任
	林秀英
	頒獎組組長、佈置組

	學務主任
	李玉祥
	場地佈置組組長、報到組

	總務主任
	林有智
	總幹事兼規劃組

	教學組長
	蔡淑娟
	頒獎組、佈置組

	註冊組長
	葉景巍
	頒獎組、佈置組

	課發組長
	歐陽志昌
	頒獎組、佈置組

	生教組長
	吳其洲
	報到組、佈置組

	訓輔組長
	林家慶
	頒獎組、佈置組

	體衛組長
	劉德旺
	報到組、佈置組

	特教組長
	葉嘉恩
	頒獎組、佈置組

	特教老師
	李耀宗
	攝影、佈置組

	事務組長
	羅光湧
	頒獎組、採購、佈置組

	幹事
	周秀英
	報到組

	幹事
	楊欣婷
	報到組、頒獎組

	教師
	李惠敏
	領唱、表演

	教師
	謝欣芸
	頒獎組、佈置組

	教師
	羅百合
	頒獎組、佈置組

	教師
	邱姜陵
	報到組、佈置組


承辦人：林有智                         校長：方智明
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