 臺南市永康區龍潭國民小學107學年度運動會親子日系列活動工作檢核表

	行政組（組長：蔡明宏）

	負責人
	工作綱目
	完成日期
	備註

	校長及會長
	※運動會親子日系列活動策畫及督導。
	全程
	

	校長
	1.召開籌備會。
2.召開工作檢核會。
	全程
	

	蔡明宏
	1.活動之協調、聯繫及推動，預演及活動總指揮
	全程
	

	
	2.運動會親子日系列活動擬定實施計畫。
	10/31
	

	
	3.編列活動經費概算。
	10/31
	

	
	4.運動會親子日系列活動之工作分配暨檢核。
	10/31~12/08

	涂聖方
	1.彙整體育競賽各項報名表。
	11/15
	

	
	2.校對體育競賽程序表冊。
	11/16
	

	
	3.體育競賽工作人員暨裁判工作（檢錄、記錄、發令、徑賽及趣味競賽裁判…等）
	12/03
	

	黃玉琪
	1.督導當日校園環境衛生整理（請總務處協助）。
	12/08
	

	莊忠杰、林瑞芬團長
	1.組訓服務糾察隊；

2.休息區之規劃暨配置。

3.聯絡義工媽媽協助運動會當天之秩序；

4.來賓用餐協助。
(運動會當天志工16~22位，請於7:30就位)
	12/03
12/03
12/03
12/08
	

	典禮組（組長：丁女玲）

	負責人
	工作綱目
	完成日期
	備註

	丁女玲
	1.綜理頒獎之相關事宜。
	12/04
	

	
	2.機動性協助典禮組有關事宜。
	12/08
	

	連郁琴、郭碧蘭、張佳雯
	· 擔任體育競賽司儀
	12/08
	

	謝汝青、連郁琴
	負責運動會親子日系列活動之音樂播放。
	12/08
	

	蔡杰軒、黃玉琪

周紋綺、李泰如、家長委員
	※開、閉幕典禮及體育會所有相關系列活動攝錄影。
	12/08
	

	李春志、陳芬艶
	※獎狀繕寫
	12/08
	

	連郁琴（統籌）、謝汝青、宋峰吉
	· 頒獎之獎品（點券）準備整理；典禮當天頒獎儀式

· 協助搬運獎品到司令台。
	12/08
	


	張雅萍、程揚芬
	獎品、禮金徵信
	12/08
	

	莊忠杰、義工媽媽、家長委員
	1. 指導學生擔任司令台服務（老師及裁判）工作。

2. 進場表演動線規劃，指導人員安排
	12/08
	

	競賽活動組（組長：涂聖方）

	負責人
	工作綱目
	完成日期
	備註

	蔡明宏、涂聖方
	※規劃8日運動會親子日相關事宜。
	10/31
	

	蔡明宏、涂聖方、

陳慧妗、張佳雯、鄭偉揚
	1.運動會親子日工作人員及裁判之安排協調

2.趣味競賽器材之準備
	12/03
	

	各年段教師、張佳雯
	※年段趣味競賽項目之設計。
	11/15
	

	各班級任教師
	※班級常規、禮節秩序及整潔加強。
	12/08
	

	相關人員如裁判執掌表
	※ 8日體育競賽工作人員暨裁判工作。
	12/08
	

	總務組（組長：陳淑鈴）

	負責人
	工作綱目
	完成日期
	備註

	陳淑鈴、陳詩容
	※彙整活動開支憑證暨辦理結算送家長會結案暨核銷。
	12/10-15
	

	程揚芬、陳詩容
	運動服裝登記、發放。
	12/05
	

	陳淑鈴、曾瓊慧
	節目表及請帖之印製。
	11/16
	

	
	負責聯絡班級、來賓休息區、檢錄之搭棚作業。
	12/07
	

	黃逸婷、廚工
	※營養午餐之準備及家長委員會午餐之運送準備。
	12/08
	

	涂聖方、曾瓊慧、張佳雯
	※各項賽程所需之器具清查及請購補充（如接力棒、
趣味競賽器具…等）。
	11/30
	

	曾瓊慧
	※運動會親子日系列活動各項請購物品之採購。
	11/30
	

	李春志、涂聖方
	體育競賽(含趣味競賽)獎品－點券之印製
	11/30~12/07
	

	曾瓊慧、宋峰吉
	· 司令台場地佈置（桌巾之鋪、收；桌椅之擺放；
   三角旗的裝飾）

· 來賓休息區椅子之擺放
	12/08
	

	歐仁杰
	· 製作謝函收據
	12/08
	

	秩序組（組長：莊忠杰）

	負責人
	工作綱目
	完成日期
	備註

	莊忠杰、林瑞芬團長
	協調分配義工團體育會交通維護工作。
	12/08
	

	服務招待組（組長：吳孟峰）

	吳孟峰、蘇芬芳
義工媽媽
	1.來賓接待並引導至司令台。

2.來賓簽到。
	12/08
	


                           保健救護組（組長：何聰錦）
	負責人
	工作綱目
	完成日期
	備註

	何聰錦(請找有相關知能志工協助)
	負責當日活動人員保健救護工作
	12/08
	


※注意事項： 
1、 各項工作完成後如需復原，請原負責人員進行復原工作，謝謝您的協助！

2、 如有未盡事宜，請能隨時提出建議，以便立即協調改進。

3、 預定：12月10日（星期一）補假一天
4、 如遇下雨天，則上學時間照常，活動當天視情況彈性調整。
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