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活動細部流程 工作分配表
全校教職員112年9月16日（六）8：00─12：30共同參與活動
	工作要點
	負責單位
	時間
	地點
	備註

	行
前
日
相
關
工
作
	1.各班班級佈置與整理
	各班導師
	9
月
15
日
前
	教室
	手冊電子檔置於學校網站

	
	2.校園環境維護及活動空間維護
(公告當日場地暫停外借)
	總務處
蔡惠雅組長
	
	校園
	

	
	3.教師教學計畫掛網、電子看板內容更新與跑馬燈宣傳
	廖松國組長
	
	
	

	
	4.遴選及訓練迎賓學生或童軍
	田保羅組長
	
	
	

	
	5.校園路標及班級教室指引圖放置(一樓穿堂及會場)
  會場內桌椅佈置擺放約300張、學校日紅布條、場內長桌3張，場外簽到桌3張，鋪桌巾及桌花。
	總務處
	
	二樓
禮堂
	

	
	6.一樓川堂攤位擺設(待確認)
	家長會
	
	
	

	
	7.學校網頁公告學校日宣導及手冊電子檔，各處室於9/8(五)前提交本學期工作重點、宣導事項電子檔
	王金泉組長
	
	輔導室
	

	
	8.會務資料分送導師9/14(四）前
A.學務處資料：簽到表、會議紀錄、意見調查表。
B.總務處資料：學生家長代表名單
C.輔導室資料：學生服務時數表。
	
洪筱仙組長

總務處
李易珊幹事
	
	導師辦公室
	

	
	9.調查、請購餐盒(葷、素)
9/11統計葷素人數-輔導室幹事  
9/12請購餐盒-莊佳芬組長
	洪淑芬組長
李易珊幹事
	
	總務處輔導室
	

	
	10.全校教職員工通知人事管理宣達
	人事室
	
	人事室
	

	當
日
準
備
工
作
	1.7:30開二樓禮堂冷氣、電燈
	總務處
	7:30
～10:00
	
校園

二樓
禮堂
	特教組準備：「特教諮詢」9:30-12:30五樓特教辦公室（李秀美組長、陳慶洋老師、謝佳廷老師）

	
	2.準備NB、喇叭設備並安裝連線
	廖松國組長
林大鈞組長
	
	
	

	
	3.暖場音樂/現場麥克風準備
	洪筱仙組長
	
	
	

	
	4.國樂團演出準備
	國樂團
	
	
	

	
	5.校園清潔維護、禮堂資源分類架
	蔡惠雅組長
	
	
	

	
	6.簽到處各年級標示、紙筆準備
	李易珊幹事
	
	
	

	
	7.家長會攤位事宜(待確認)
	家長會
	
	
	

	引
導
家
長
	1.迎賓學生於校門口引導至二樓禮堂
2.講座結束後迎賓學生指引家長由二樓禮堂到各班教室
	田保羅組長
迎賓學生

	8:00～8:40
9：55～10：15
	校門、
二樓
禮堂
	1.迎賓學生校門口及二樓禮堂迎賓至8：40結束。
2.於9：55在二樓禮堂門口指引家長到各班教室。

	
	3.安全維護/健康維護
	鄭妮護理師
	
	健康中心
	

	進
入
會
場    
	1. 家長簽到
	七年級:
江鳳禛教師
陳威如幹事
八年級:
吳冠萱教師
葉怡晨幹事
九年級:
吳宣慧幹事
	8:15～8:35
	
二樓
禮堂
	參加講座老師請簽到核發1小時研習時數

	
	2.引導來賓、家長入座
	各處室主任
迎賓學生
	
	
	

	
	3.活動過程拍照
	廖松國組長
林大鈞組長
	
	
	

	演出
	國樂團迎賓演出
	洪筱仙組長
國樂團
	8:35～8:50
	二樓
禮堂
	

	校務報告
	1.校務報告、建立共識
	黃啟清校長
陳柏宏教師會長
蕭嘉貞家長會代表
各處室主任
各班導師
	8:50
～
9:10
	
二樓
禮堂
	1.場內接待及麥克風服務：王金泉組長、林佳樺組長

2.李易珊小姐記錄

3.場控、講座經費核銷林佳樺組長

	
	2.司儀
	林佳樺組長
	
	
	

	親職講座
	1.親職講座~點燃孩子的學習熱情
  講師：仙女老師 余懷瑾
	講師: 余懷瑾
	9:10
～
10:00
	
	

	
	2.指引家長由二樓禮堂到各班教室
	田保羅組長
迎賓學生
	10：00
～
10：10
	
	

	親
師
座
談
	1.親師班級經營意見交流分享
	各班導師
	10:10～
12:00
	班級教室/
專任辦公室
	林大鈞組長、廖松國組長跟隨巡禮教室並拍照

	
	2.校長與各處室主任校園巡禮
	黃啟清校長
陳柏宏教師會長
蕭嘉貞家長會代表
各處室主任
	
	
	

	
	3.專任教師提供家長學科諮詢
	全體教師
	
	
	

	
	5.會場復原、設備復原
	總務處/輔導室
資訊組/設備組
	
	
	

	
	6.特教諮詢
	李秀美組長
謝佳廷教師
陳慶洋教師
	9:30
～
12:30
	特教辦公室
	李秀美組長
拍照

	餐盒發放
	1.餐盒分類
	總務處
事務組
	11:30
～11:50
	總務處
	統一在總務處發放請行政處室派人領取，其他老師請總務處 分送至導師室及專任辦公室。

	
	2.餐盒發放
	
	
	
	

	後會有期
	1.播放音樂、圓滿結束
	洪筱仙組長
	12:00
～
12:30
	校園
	

	
	2.學校日場地復原
	總務處
	
	
	

	
	3.教室巡查及廣播
	學務處
	
	
	

	成果彙整
	1.9/20（三）前導師收齊班級家長意見調查表、班級簽到表、會議紀錄等送學務處彙整。
2.9/29(五)學務處彙整各處室回覆家長建議。
	洪筱仙組長
楊亦凡幹事
	9
月
29
日
前
	
	[image: C:\Documents and Settings\tk\桌面\圖片\MC900445936.WMF]各班家長建議事項表及各處室答覆由訓育組彙整。

	
	2.班級家長代表名單彙整
	總務處
	
	
	

	
	3.學校日學生服務時數9/20繳回，9/29前登錄
	李易珊幹事
	
	
	

	
	4.學校日活動檢討會議
	黃啟清校長
	
	
	

	
	5.學校日活動及照片彙整，上網公告學校日專區
	戴言儒主任
林佳樺組長
	
	
	


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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