花蓮縣水源國民小學 109年度村校聯合運動會「準備工作分工表」
	工作組別
	工作項目
	負責人
	協助人員

	活動

策劃組
	召集、總策劃
	校長
	公所

	
	計畫、工作分配、經費編列、節目設計編排彙整、秩序冊製作、社區聯繫
	蜀民
	威鳴、郁倩

	
	典禮進行程序音樂、學生歌曲練唱
	韓睿
	各班導師

	
	大會司儀
	美珠
	郁倩、公所

	
	活動器材準備及管理
	蜀民
	永誠、正利、各班導師

	組訓組
	活動典禮訓練、預演
	蜀民
	永誠、郁倩、各班導師

	
	國民健康操訓練
	蜀民
	體育任課老師

	
	班級進場訓練、裝飾道具
	各班導師
	

	
	學生競賽項目設計、編排與訓練
	各班導師
	

	場地

佈置組
	競賽場地佈置規劃、休息區規劃、各類標示旗幟準備、風車串架設
	蜀民
	永誠、威鳴、正利、公所

	
	司令台佈置、清理、圍籬設置
	
	永誠、威鳴、正利、公所

	
	班牌、班旗、標語牌、海報準備製作
	
	威鳴

	採購組
	班級進場、競賽道具採購
	各班導師
	(各項物品均須拍照)

	
	器材、獎品採購
	永誠
	蜀民(各項物品均須拍照)

	
	請柬製作、寄發
	永誠
	

	
	師生午餐供應
	亞萍
	各班導師

	
	捐款徵信、捐款收據繕寫
	虹霏
	

	服務組
	競賽器材安置準備與定位
	蜀民
	正利、各班導師

	
	急救站佈置
	虹霏
	協會

	
	簽到、接待
	麗雲
	美榮

	
	環境整理、會後環境清潔
	永誠
	協會、全校師生

	
	活動照片彙整上傳
	威鳴
	全體同仁

	服裝採購
	學生服飾採購
	蜀民
	學生、家長

	核    銷
	活動成果、經費結報送公所核銷
	蜀民
	


  花蓮縣水源國民小學 109年度村校聯合運動會「運動會當日工作分工表」
	組別
	負責項目
	工作人員

	起點裁判
	起點鳴槍
	公所、各班導師

	終點裁判
	終點名次安排、引導領獎
	公所、各班導師

	團體競賽裁判
	場中央團體競賽集合整隊名次安排、引導領獎
	公所、各班導師

	拔河組、裁判
	拔河比賽整隊、鳴槍、名次判定、場地佈置
	公所、各班導師

	獎品組
	負責管理獎品發放(國小)
	永誠、蜀民

	播音組
	大會司儀及活動流程控制
	公所、美珠、郁倩

	總務組
	午餐、點心、茶水
	永誠、亞萍

	
	徵信、現場收受禮品禮金
	虹霏

	採購組
	佈置用品、運動設備器材
獎品採購
	永誠、蜀民

	公關組
	來賓接待簽到
	公所、麗雲、虹霏

	醫護組
	受傷處理
	公所、虹霏

	警衛組
	活動安全及學生秩序
	蜀民、永誠

	攝影組
	活動攝影
	全校同仁協助

	場地組
	垃圾、資源回收設置
	公所、永誠、正利

	
	活動前、後場地整理
	公所、全校師生

	文宣組
	標語牌設置
	公所、蜀民、正利

	器材組
	競賽器材準備與提供
	蜀民、正利、各班導師


