正新國小104學年度校慶親子運動會工作分配暨檢核表

【微笑正新  優質創新】104.12.5(六)
	組別
	工作項目
	工作內容
	負責人
	完成日期
	備註組長

	行政組
	計畫
	實施計劃、競賽項目、賽程規劃、工作分配
	益弘、文雄
	11/13
	益弘

	
	請柬
	設計、印製、分發

機關首長、民意代表、地方人士、請柬發送
	鴻斌、淑貞、

校長、會長
	11/18
	

	
	紀念品
	在校滿10年教職員工含志工(張佩馨)（顏富貞、李美代、盧素卿）
	鴻斌、惠美
	11/26
	

	
	開幕表演
	宋江陣；幼兒園表演
健康操1-3年級4-6年級
舞蹈社表演 

跆拳道表演
	級任 體育科任

文雄、

	12/1
	

	
	報名表
	印製各項報名表發各班
	文雄
	11/18
	

	
	成績紀錄單
	單項及趣味競賽參賽表
	文雄
	11/18
	

	
	休息區
	規劃休息區貼上名條(含幼兒園)
	益弘、文雄
	11/24
	

	
	成績紀錄單
	終點名次、計時單
	文雄
	11/24
	

	
	成果展
	教學成果展（美意樓3樓）、佈置
	賢璁、芸瑩、級任老師
	12/3
	

	
	會場佈置
	字幕、桌（5）椅（50）、花、桌巾

橫布：正新國小104學年度校慶親子運動會
主題標語：微笑正新  優質創新
	福春、豐裕、津村、義工媽媽
	11/24
	福春

	
	班級牌裝飾
	班級海報美觀活潑化（配合行政宣導主題）
	玉鈴、級任老師
	11/30
	

	
	進退場練習
	不繞場 由後往前進場
	益弘
	12/4
	

	獎典組
	音響
	麥克風設備（4）

進場樂、頒獎樂配樂
	鴻斌
薇玲
	11/24
	

	
	司儀
播音

配樂
	預演及開幕

賽程進行

頒獎播樂
	芸瑩 雅鈴
福春、豐裕
薇玲
	12/4
12/4
	

	
	獎狀

獎品
成績登錄統計
	頒獎、獎狀印製書寫、單項前3名發獎狀及獎勵卡，4.5.6名發獎狀；

團體錦旗.獎牌製作
畫積分統計表

統計前三名錦標
	賢璁、耀德
得文、淑貞、
益弘
文雄
泰林
	11/24
11/24
11/24

12/6
	賢璁

	
	護旗
	挑選6年級4位女生及訓練
	六年級老師泰林
	11/26
	學年主任

	
	旗手
	挑選6年級2位女生及訓練
	六年級老師泰林
	11/26
	

	
	運動員宣誓
	6年級學生1位及訓練
	六年級老師
泰林
	11/26
	

	
	攝影
	學習成果展、開幕、表演節目、田徑賽、趣味競賽、拔河
	鴻斌、益弘、文瑜
	12/5
	

	
	10年獎
	端獎牌及紅包1000（按順序）
	得文、惠美
	12/5
	

	
	報名表
	11/21（星期五）前填報
	文雄
	11/24
	

	競賽組

	安排賽程
	規劃程序時間表
	益弘、文雄
	11/18
	

	
	服務生
	檢錄2 起點發令2 終點2 紀錄2

跳遠6（立定2急行4）鉛球5
	學年主任
6年級生
	11/26

	文雄

	總務組

	收受
	各界捐贈登記發謝函及公佈

禮金禮品登錄
	鴻斌、明仁、筠蓁
	12/5
	鴻斌

	
	服裝
	請廠商提供樣品、供家長會決議、統計、發放、更換
	鴻斌、淑貞
	11/18
	

	
	召開家長會
	討論運動會事宜、決定服裝（11/20期中家長會）
	鴻斌、淑貞
	11/21
	

	
	帳棚租借
	司令台兩側 正心園(樂齡及志工)
	鴻斌、益弘
	12/1
	

	
	涼飲
	每班3箱礦泉水（含預演）工作人員(放司令台5箱)
	鴻斌、春心
	12/1
	鴻斌

	
	午餐


	規劃家長會、家長午餐調查增加菜量

主食：麵羹 
	青津、廚房、
	當日
	青津

	
	賽後餐盒
	老師  義工團 巡守隊共【   】 份
	鴻斌、淑貞
	12/45
	

	招待組
	座椅
	學生及家長
	鴻斌、益弘、津村、春心
	12/4
當日
	

	
	簽到、接待
	引領來賓簽名、上司令台就座

配合總務組50份公文封內裝1.榮譽榜2.節目單3.各界捐助明細4.帽子
	福春、惠美、志工、豐裕
	12/5
	福春

	器材組
	器材準備
	碼錶、發令槍彈、接力棒、色帶、皮尺、
	文雄、春心
	11/26
	文雄

	裁判組
	
	檢錄、點名、終點計時、終點名次、接力區、急行跳遠、立定跳遠、終點紀錄、推鉛球
	＊名單另訂
	
	益弘

	醫護組
	安全維護
	安全維護、健康促進教育宣導
	玉玲、志工團
	
	玉玲

	趣味競賽組
	器材準備
	配合趣味競賽所需 競賽說明及紀錄單
	益弘、文雄、志工、憓嘉
	11/26
	益弘

	
	裁判
	（徐連發 李志銘 蔡憓嘉指揮）
	志工團
	12/5
	志工

	環境維護
	善後整理
	休息區及場地整潔維護；拉封鎖線
結束後請各班指導整理休息區
	級任及陳淑娟團長等義工
	12/5
	

	學生志工
	
	擔任場地管理 班級指導 場地整潔 臨時交辦
	益弘及金治
	12/5
	


· 拔河預賽-校慶週（11/23、11/25）晨光時間（比賽時裁判請提早到場執行工作）
· 11/24（星期二） 8:00徑賽預賽（60M、100M）9:10幼兒園班級賽跑
※ 11/25（星期三） 8:00低、中年級班級賽跑，跳遠及推鉛球比賽
· 12/4（星期五） 8:00預演、11:00  5-6年班級賽跑
· 12/5（星期六） 運動會結束後，發放教師、學生、家長會餐盒
