[bookmark: _GoBack]臺北市立建成國民中學112學年度第一學期學校日活動
行政分工與完成時間配當表
時間：112年9月16日(六) 8:00～12:30
	工作要點
	負責人員
	完成時間
	備註

	會前工作
	各處室
	1.佈告欄更新
	各處室
	9月13日
	

	
	
	2.學校日親職手冊(送資料組)
	各處室
	9月8日
	

	
	輔導室
	1.擬定學校日活動實施計畫
	輔導組長
	9月1日
	

	
	
	2.統計家長報名人數與建檔
	輔導組長
	9月13日
	

	
	
	3.製作學校日親職手冊
	資料組長
	9月13日
	

	
	
	4.家長邀請函、歡迎海報、活動訊息公告
	輔導組長
	9月6日
	

	
	
	5.免刷卡加班線上補登(導師與專任教師)
	輔導幹事
	9月25日前
	

	
	
	6.統計餐盒數量(葷、素)
	輔導幹事
	9月11日
	

	
	教務處
	1.彙整教學計畫及課程進度表
	教學組長
	9月12日
	

	
	
	2.教師教學計畫資料掛網、跑馬燈宣傳
	資訊組長
	9月14日
	

	
	
	3.安排領域教師專業諮詢
	教學組長
	9月14日
	

	
	
	4.升學輔導及親職教育資料
	教務主任
輔導主任
	9月14日
	

	
	學務處
	1.親師座談簽到表、記錄表與意見調查表
  製作發送
	訓育幹事
	9月14日
	

	
	
	2.校園環境及活動空間環境維護與防疫物 
  資準備
	衛生組長
	9月14日
	

	
	
	3.遴選及訓練迎賓學生
	生教組長
	9月14日
	

	
	總務處
	1.校園指標及班級教室指引圖放置(一樓穿堂及二樓禮堂)
	總務處
	9月15日
	相關經費項下支應餐盒

	
	
	2.會場環境桌椅布條佈置
	總務處
	9月15日
	

	
	
	3.門禁管理及校園不對外開放公告
	校警/
總務處
	9月14日
	

	
	
	4.請購、訂購學校日餐盒(葷、素)
	事務組
	9月12日
	

	
	導師
	1.家長參與意願調查(填寫表單)
	
各班導師
	9月13日
	輔導室統計人數

	
	
	2.教室情境佈置
	
	9月15日
	

	會
中
工
作
	1.教師紙本簽到提醒
	人事室
	9月16日
	服務同學引導家長至各場地

	
	2.暖場背景音樂、麥克風準備
	訓育組
	
	

	
	3.國樂團演出
	國樂團
	
	

	
	4.冷氣、燈光設置
	總務處
	
	

	
	5.電腦、單槍、資訊設備架設
	設備組/
資訊組
	
	

	
	6.二樓禮堂家長簽到、紀錄
	輔導室
	
	

	
	7.各班教室簽到、記錄
	導師/
服務同學
	
	

	
	8.活動照相安排
	資訊組
設備組
	
	

	
	9.教職員餐盒發放
	總務處
	
	

	
	10.門禁管控
	生教組
	
	

	
	11.廚餘回收
	衛生組
	
	

	會
後
工
作
	1.親師座談簽到表、記錄表與意見表回收
	訓育組長
訓育幹事
	9月20日前
	

	
	2.家長反應或意見處理報告，處室回覆統整
	
	
	

	
	3.班級家長代表名單彙整
	總務處
	
	

	
	4.學校日班級學生服務時數表收回與登錄
	輔導幹事
	
	

	
	5.學校日活動檢討會議
	校長
	9月29日前
	

	
	6.學校日活動資料彙整成冊、放置學校日專區
	輔導主任
輔導組長
	
	


[image: 171]感謝大家的熱情支持與協助，促成學校日活動圓滿完成。
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