
新北市立永和國中第 52 週年校慶工作分配表 

組別 工作項目 主辦人 承辦人 工作內容 

主任委員 綜理校慶事宜 校長 各處室主任 
1.督導校慶各項工作之進行 

2.主持慶祝大會 

副主任 

委員 

聯絡、配合、

參與、支援各

項工作 

家長會會長 

教師會理事長 

各委員會長 

各科教師 

1.連絡家長委員 

2.支援各項校慶活動 

總幹事 

計畫、推展、

協調、進度管

制 

劉康君主任 學務處同仁 

籌畫、督導校慶活動各項工作分

工與推展，召開工作協調會與進

度管制 

典禮組 

隊伍集合 

歡迎嘉賓 

翁敏甄組長 

劉于琦組長 規劃班級隊伍集合位置 

司儀組 
主持人: 

廖治強副組長 

1.台詞編寫，掌握典禮程序 

2.播音設備、內容檢視 

3.擔任慶祝大會司儀 

頒獎、獻獎儀

式 

廖治強副組長 

郭佩華主任 

6 位遞獎同學 

1.頒獎項目（各處室提出） 

2.協助獎品申購事宜 

會場佈置 訓育組 

1.校門牌樓及典禮會場佈置。 

2.典禮、觀禮台搭設佈置 

(桌椅、頒獎桌、盆景桌花等) 

3.受獎席、教師席、家長席等 

座椅之放置 

表演組 
聯繫、安排表

演節目 
翁敏甄組長 廖治強副組長 

1.確認表演團體演出內容。 

2.確認表演團體到校與演出時

間。 

競賽組 體育競賽決賽 吳思源組長 全體體育老師 
1.七八九年級大隊接力決賽 

2. 親師趣味競賽 

音響組 
大會、競賽音

響 
翁敏甄組長 廖治強副組長 

1.檢視音響架設 

2.確認音響控制協助人員 

接待組 引導接待來賓 顏德琮主任 

輔導室同仁 

教學組長/註冊組長 

人事室 

會計室 

家長會 

1.來賓接待 

2.安排來賓家長、受獎者座位及 

引導 

3.傳遞便條、訊息於校長 

(介紹來賓) 



 

組別 工作項目 主辦人 承辦人 工作內容 

校園安全 

維護組 

負責校園安全

維護 
劉于琦組長 

生教組 

家長志工大隊 

警衛室 

1.會場秩序之維護 

2.偶發事件之處理 

3.警衛門禁之管理 

4.聯繫警察機關協助 

總務組 

協助接待表演

學校、會場佈

置 、 物 品 採

購 、 文 書 處

理…等事宜 

張舒昀主任 總務處同仁 

1.請帖寄送 

2.禮金、禮品、花籃之簽收 

3.簽到簿、謝卡購置 

4.協助會場佈置 

5.協助接待表演學校 

會計組 經費預算審核 郭怡涓主任  校慶相關經費籌支、審核各項支出 

環保組 
校園整潔工作

之維護 
江汶珊組長 

衛生組 

各班導師 

衛生糾察 

1.會場及校園之整潔、垃圾 

處理、資源回收 

2.會後環境之整理、打掃 

醫療組 醫護工作 
陳怡文護士 

何美慧護士 
保健室志工 

負責會場傷患保健、急救送醫等醫

護工作 

攝影組 校慶活動攝影 
申閔中組長 

呂紹川組長 
畢冊廠商 

1.定點側拍變裝秀影片(和平樓及

信義樓)。 

2.拍攝校慶當日活動照片。 

服務組 
活動期間之服

務 
沈名哦團長 服務童軍 大門及校區之服務、調配 

評審組 

園遊會、七年

級變裝秀之評

分 

劉康君主任 當週榮評老師 

園遊會評審(共六位) 

程汶宣 老師 

洪子雅 老師 

林郁玫 老師 

王慶玲 老師 

李淑慧 老師 

吳美英 老師 

變裝秀評審 

1.私立普林斯頓中學表演藝術科 

 莊孟勳老師 

2.台北藝術大學戲劇系 

 姜睿明老師 

3.台灣街頭藝術文化發展協會 

街頭藝人陳志政 

 


