臺北市立龍門國民中學承辦臺北市公私立國民中學暨附設補校
99學年度畢業生市長獎頒獎典禮籌備工作分配表       100.2.
	組  別
	組  員
	預 　定 　工　 作
	負責人
	備註

	籌備主任
	王意蘭（校長）
	督導及綜理本活動各項籌備工作
	王意蘭
	

	副籌備

主  任
	張申國（家長會長）

金多齊（教務主任）

吳孟憲（學務主任）

梁瑞隆（總務主任）

潘姿伶（輔導主任）

洪鳳華（人事主任）

簡秀霞（會計主任）
	1.協助主任委員督導各組籌備工作之進行

2.接待長官貴賓（市長、局長、各校校長等）
	張申國

金多齊

吳孟憲

梁瑞隆

潘姿伶

洪鳳華

簡秀霞
	

	總幹事
	吳孟憲（學務主任）
	1.承辦籌備主任各項交辦工作

2.協調及掌握各組工作之進行

3.活動當天巡視會場並協助處理突發狀況

4.訂定檢討會時間，請各組分享各項建議
	吳孟憲
	編配對講機1

	執行
秘書
	戴鈴容（訓育組長）
	1.協助總幹事協調及掌握各組工作之進行

2.人員調度及流程事宜之安排

3.活動當天巡視會場並協助處理突發狀況
	 戴鈴容
	編配對講機2

	典  禮

規劃組
	吳孟憲（學務主任）

戴鈴容（訓育組長）

詹俊誠（生教組長）

陳佳宏（體育組長）

賴安慧（衛生組長）
曾菁芬（童軍團長）
林美嫥（副訓育組長）

蔡靜芳（學務幹事）

童莒英（學務幹事）

劉春霜（學務幹事）
童軍8人
服務學生2人
	事前工作

1.擬定各組工作內容及典禮程序
	吳孟憲
	

	
	
	2.訂定籌備會時間，掌握各組工作進度
	吳孟憲
	

	
	
	3.規劃整體活動動線
	吳孟憲
	

	
	
	4.確定學生演出節目及安排學生演出、預演
  時間
	吳孟憲
	

	
	
	5.發函告知各校獎狀中英文填寫說明並掛網供參考（教育局發函註冊組收件）
	吳孟憲
	

	
	
	6.規劃受獎學校梯次順序
	戴鈴容
	

	
	
	7.規劃受獎準備區座位圖
	蔡靜芳
	

	
	
	8.規劃學生、校長、家長及來賓座位表
	 蔡靜芳
	

	
	
	9.排定行前說明會日期、講解之內容並於前一週完成領隊說明手冊及資料
	吳孟憲
蔡靜芳
	

	
	
	10.a.籌備行前說明會
   b.桌牌、海報、指標、簽到表製作等
   c.相關資料裝袋（含獎品）
	典禮規劃組、獎品組、場佈組
	

	
	
	11.各項場地標示及引導指示牌與各梯次活
   動流程海報製作（場地標示海報：學生報
   到組、長官及來賓接待組、新聞媒體接待
   組、家長觀禮區、點心獎品發放組、醫護組、
   長官休息室、記者休息室）
	童莒英


	

	
	
	12.待註冊組彙整完資料，由學務處編排座位表並製作，送印典禮手冊
	蔡靜芳
林美嫥
	

	
	
	事中工作
11.統計工作人員便當葷、素
	劉春霜
	

	典禮場務暨頒獎組
	金多齊（教務主任）
康莉姿（教學組長）

林信吉（設備組長）
宋佳靜（副教學組長）
劉麗貞（系統師）
陳惠美（教務幹事）
學生8人
家長志工6人
鄭又華、王淑娟

曾雲珍、梁秀卉

陳碧芳、王秀玉
	事前工作

1.頒獎典禮流程規劃
	金多齊
	編配對講3.4

白手套、制服

	
	
	2.規劃及訓練遞獎學生協助頒獎及典禮台服務工作
	康莉姿
	

	
	
	事中工作
1.管控受獎準備區準備受獎人數
	林信吉
	

	
	
	2.確定上台受獎人員名單，若有誤通知大會司儀
	劉麗貞
	

	
	
	3.引導現場各校學生、家長、校長依頒獎程序進行及入座
	金多齊
林信吉
康莉姿
宋佳靜
家長志工學生
	

	
	
	4.司儀人員訓練及現場掌控
	金多齊
	

	
	
	5.後台人員進出管控
	陳惠美
	

	總務暨

場佈組
	梁瑞隆（總務主任）

顏至慧（事務組長）

李惠平（文書組長）

李美智（出納組長）

杜瀛洲（總務技工）

陳紫雲（總務工友）

謝宜蘋（總務幹事）

趙秀萍（總務工友）

許美華（總務工友）

黃琳綺（約僱管理員）
	事前工作
1.各項用品招標、事項維修及採購等事宜寄發各相關單位請帖 
	顏至慧
	編配對講5.6

	
	
	2.各單位名牌製作（88校）
	趙秀萍

黃琳綺
	

	
	
	3.整理及佈置長官休息室（備茶、咖啡、茶
  杯、報紙）
	陳紫雲
	

	
	
	4.請購市長（含隨扈、司機）及工作人員（含服務、表演學生）、留下陪同之教育局長官、校長們之午餐、飲料、點心、水果等
	謝宜蘋
	

	
	
	5.準備特殊學生器材
	杜瀛洲
	

	
	
	6.佈置報到處（紅桌布）及準備簽名簿、筆、胸花、典禮盆花等工作
	許美華
	

	
	
	7.依場地位置圖，布置準備當天所需器材及設備
	顏至慧
杜瀛洲
	

	
	
	事中工作

1.活動當天相關器材及軟、硬體狀況處理
	顏至慧
杜瀛洲
	

	
	
	2.於報到區、休息室（2F）提供飲用茶水供來賓使用 
	趙秀萍

許美華
	

	
	
	3.各梯次獎品清點及運送至「點心獎品發放處」
	李惠平
李美智
	

	
	
	4.接應本次活動攝影廠商至就定位
	梁瑞隆
	

	
	
	事後工作

典禮結束後，協助活動場地整理及復原
	全體工作人員
	

	資料組
	蔡靜芳（學務幹長）

潘秀玲（教務幹事）
蔡靜芳（學務幹事）
家長志工1人

邱月素
	事前工作

1.5/27（五）確定各校市長獎受獎學生名單（與各校註冊組長以電子檔收發及聯繫）
	蔡靜芳
	

	
	
	2.名單稽核及催收
	蔡靜芳
	

	
	
	3.依各校註冊組長電子檔確定並彙整受獎學生名單
	潘秀玲
	

	
	
	4.依據名單協助繕製座位表
	蔡靜芳
	

	
	
	事中工作

協助當天報到組作業，並接受受獎資料更正，以利日後獎牌製作
	邱月素
家長志工
	

	新聞
媒體
接待組
	潘姿伶（輔導主任）
梁瑞隆（總務主任）

服務學生2人


	事前工作

1.事前擬定活動新聞稿並協助印製新聞稿。
	潘姿伶
	

	
	
	2.擬訂市長講詞及相關文稿，前二週送達市長室供市長參考
	潘姿伶
	


	
	
	3.四校統一發教育局新聞稿
	潘姿伶
	

	
	
	事中工作
1.負責指引媒體至拍照區就座，並給予新聞稿
	潘姿伶
梁瑞隆
	

	
	
	2.提供具新聞價值議題供採訪。
	潘姿伶
梁瑞隆
	

	
	
	3.協助答覆相關問題或與籌備主任、總幹事聯繫
	潘姿伶
	

	長官暨來賓
（校長）接待組
	洪鳳華（人事主任）
江海韻（教師）
范賢媛（輔導幹事）
陳紫雲（總務工友）
服務學生2人

家長志工2人
林琇澪、胡芳芳

＊校長、家長會長
	事中工作
1.貴賓簽到後，配別胸花、引導進入會場等
	洪鳳華
范賢媛
	編配對講機7

	
	
	2.接待市長、教育局長等（走後電梯）
	江海韻
	

	
	
	3.接待教育局長官、各校校長等來賓（配別胸花），負責親自或派學生輪替引導各校校長搭乘電梯至頒獎會場校長座位區，並提供所需服務
	洪鳳華
范賢媛
	

	
	
	4.負責市長、局長及隨扈人員中場休息接待工作（點心、水果等）
	陳紫雲
	

	
	
	5.隨時與主舞台區保持聯繫及接應。
	洪鳳華
	

	學  生

報到組
（1）

學  生

報到組
（2）
	蔡幸君（輔導組長）
曾麗芬（副衛生組長）
林美嫥（副訓育組長）
童莒英（學務幹事）
潘秀玲（教務幹事）
家長志工2人
李孝、林烘煜

	事前工作
（1）製作分區簽到表
（2）製作各校報到序號與校名（各場次依不同

     顏色區分）
	蔡幸君
	

	
	
	事中工作
1.辦理受獎學生、家長報到（由各校領隊代表報到，人數到齊才進場）
	蔡幸君
曾麗芬

林美嫥

潘秀玲
	編配對講機 

  8.9.10



	
	
	2.統計及確認報到學生名字（通知頒獎組）
	童莒英
	

	
	
	3.引導領隊至報到處報到
	家長志工
	

	
	
	4.處理偶發狀況並立即向總幹事或執行祕書
  回報
	蔡幸君
	

	
	
	5.協助引導家長至2樓會議室休息區，透過電視牆觀賞時況
	家長志工
	

	
	詹俊誠（生教組長）
陳佳宏（體育組長）
賴安慧（衛生組長）

李倍締（導師）
服務學生25人
家長志工2人
陳瑞意 （子萱）

昌淑娟 （品嬋）
	6.安排整隊各梯次學生、家長帶入會場
	詹俊誠

陳佳宏
賴安慧
李倍締
	1.分區隊整隊入場
2.第1、3梯
  次各校報
  到後即可
  引導入場
  就坐
戴鈴容支援
準備黑金剛

	
	
	7.協助處理各階段遲到學生，派員引導該生
  至受獎區找金多齊主任（未開始前始可補
  入並確定與頒獎組及司儀聯繫清楚後執
  行；反之，最後才頒）
	賴安慧
李倍締
	

	
	
	8.家長休息區及學生入口管制的志工安排
	家長志工
	

	特殊
學生
服務組
	李國榮（教師）
周宗憲（約雇助理員）

服務學生2人
	事前工作
1.事前調查特殊學生人數及彙整需求表
	李國榮
	

	
	
	2.提前提出各校特殊需求並事先準備器材
	李國榮
	

	
	
	事中工作
1.當天協助特殊學生動線規劃
	李國榮
	編配對講機11

	
	
	2.提供特殊學生各項服務，各梯次特殊學生提前於該校領獎前領獎（台上可準備輪椅，請校長先與該生合影）
	周宗憲
	

	表演組
	陶祥瑜（副生教組長）

邱稚臻（專任教練）
謝宜蘋（總務幹事）
服務學生2人
	事前工作
1.事前指導表演學生準備演出內容及定位（含預演）
	邱稚臻
	

	
	
	2.定期檢核各項節目練習進度
	陶祥瑜
	

	
	
	3.安排學生預演時間
	邱稚臻
	

	
	
	事中工作
1.負責當天學生節目表演
	陶祥瑜
	

	
	
	2.當天負責表演學生出、退場、點心、餐點等工作
	謝宜蘋
	

	會  場

管理組
	張雨霖（資料組長）
孟繁宗（副生教組長）
王滌本（人事助理）
家長志工2人
王玉英、劉瓊瓏
	事中工作
1.頒獎會場動線引導及秩序管控
	張雨霖
	分區塊分層負責
編配對講機

    12

	
	
	2.進、退場之動線引導
	 張雨霖
 孟繁宗
	

	
	
	3.依頒獎進度安排適當受獎人員就預備位置等待
	 王滌本

家長志工
	

	
	
	4.引導受獎人員回座
	家長志工
	

	大會
司儀
	1.呂明昌（導師）
  莊惠文（導師）
2.楊家齊（導師）
  鄭介平（導師）
  服務學生4人
 （示範頒獎）
	事前工作

1.事前備妥並準備歡迎來賓及學生、家長；市長詞及結束詞稿件
	 呂明昌
莊惠文
 楊家齊

 鄭介平
	指定1人確定報到名單

	
	
	2.領隊說明會（5/30）後再次確認受獎學生名單，以作為最終版本
	 請秀玲
 確認後

 名單交

 給司儀
	

	
	
	事中工作

進行典禮流程時間控制說明四梯次受獎方式講解及示範（訓練學生並當場示範演練）
	呂明昌
鄭介平
楊家齊

林十劦
	

	1樓
家長
觀禮區
	家長志工2人
蔡森昌、林逢錦
	1樓家長觀禮區管控
	家長志工
	

	點心
獎品
發放組
	李惠平（文書組長）

李美智（出納組長）

服務學生2人
	事前工作

1.製作及黏貼各校領取點心及獎品之清單
	李惠平
李美智
	

	
	
	2.事先清點將點心及獎品確認後裝袋
	李美智
李惠平
	

	
	
	事中工作

1.製作及發放各校領隊領取點心及獎品名單，並回收獎品暨餐點兌換聯（各場次依不同顏色區分）
	李美智
李惠平
	

	
	
	2.維持川堂點心及獎品領取動線流暢
	李美智
李惠平
	

	
	
	3.工作人員點心、便當發放（組為單位領取）
	
	

	音  響
管控組
	鄭勝鴻（資訊組長）

林秀蕙（會計助理）
	事前工作

事前至石牌國中學習音響操控
	鄭勝鴻
	編配對講機13

	
	
	事中工作

1.活動進行時之音樂管控
	鄭勝鴻
林秀蕙
	

	
	
	2.大會背景音樂管控
	林秀蕙
	

	門禁
管制
安全
服務組
	（保全）3人


	事中工作

1.配合及協助市長安全人員處理偶發狀況
	保全
	編配對講機
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	2.協助維護當天會場內、外活動秩序
	保全
	

	
	
	3.機動支援各組突發狀況
	保全
	

	
	
	4.貴賓（校長）車輛管制及引導
	保全
	

	
	
	5.市長、局長到達門口立即通知總幹事
	保全
	

	環  境

維護組
	劉春霜（學務幹事）

趙秀萍（總務工友）

許美華（總務工友）

服務學生3人
	事中工作

1.分梯次隨時巡視報到區，休息區之環境整潔維護
	劉春霜
	

	
	
	2.派員於定點垃圾桶區協助清潔環境
	趙秀萍

許美華
	

	
	
	3.派員巡視報到處、頒獎會場、廁所，維護衛生及清潔
	趙秀萍

許美華
	

	
	
	4.廚餘清理工作
	劉春霜
	

	
	
	事後工作

典禮結束後負責環境清潔
	劉春霜

趙秀萍

許美華
	

	醫護組
	王清雅（護理師）


	事前工作

1.備妥所有急救醫療物品
	王清雅
	

	
	
	2.與「特殊學生服務組」保持聯繫，事先備妥各項特殊需求
	王清雅
	

	
	
	3.與府外醫療單位事先聯繫建立聯絡網（通訊方式）
	王清雅
	

	
	
	事中工作

4.偶發狀況及意外等事件處理
	王清雅
	

	
	
	5.發生任何狀況隨時告知總幹事及執行秘書，並與府外醫療單位聯繫。 
	王清雅
	

	人員管理小組
	洪鳳華（人事主任）
	1.相關工作加班事宜審核
	洪鳳華
	

	
	
	2.相關公差假事宜登記
	洪鳳華
	

	會計組
	簡秀霞（會計主任）
	審核及辦理本活動各項經費支出及核銷
	簡秀霞
	


各組支援人數：
	組別
	人數
	組別
	人數

	典禮規劃組
	10人
	表演組
	2人

	典禮場務暨頒獎組
	14人
	會場管理組
	2人

	資料組
	1人
	大會司儀組
	4人

	新聞媒體接待組
	2人
	1樓家長觀禮區
	2人

	長官及來賓接待組
	4人
	點心獎品發放組
	2人

	學生報到組
	29人
	門禁管制安全服務組
	3人

	特殊學生服務組
	2人
	環境維護組
	3人

	教職員工： 53 人      家長志工： 17 人
服務學生： 60 人      表演學生： 42 人
	      工作人員合計： 172 人
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