	臺中市后里區月眉國民小學新建校舍工程動土典禮工作事項分配表

	工作項目
	說明
	負責人員

	1. 總指揮
	總指揮
	校長

	2. 工作規畫
	工作規畫編排、協調、指揮、請柬印發
	素娟、文卿

	3. 司儀
	大會程序控制
	景富

	4. 佈置組
	供桌、桌巾、供品擺放、集香、燃燒金紙、燃放鞭炮
	美莉、麗霞、明德

	5. 場地組
	來賓座椅擺放
	鈞閔、秀停、六乙學生

	6. 表演組
	表演及周邊秩序維護
	美玲

	7. 餐飲組
	負責供應來賓、工作人員餐點擺放
	總務處及愛心志工

	8. 引導組
	奉上手套、安全帽、引導主（陪）典官就位
	色珍、愛心志工及五年級學生

	9. 播音設備、帳棚搭建
	播音設備、帳棚搭建聯繫、紅布條懸掛
	素娟、文卿

	10. 接待組
	來賓茶水接待（杯水）
	佳臻

	11. 交通管制組
	負責校門守衛、來賓車輛管制
	明德、漢昇、基修

	12. 機動組
	負責辦公室電話接聽聯繫
	素華

	13. 簽到組
	簽到、傳遞來賓名單供校長介紹及引導主（陪）典官就座
	瓊淑、瓊月

	14. 攝錄影
	攝錄影
	政廷、姿婷

	15. 境整理組
	典禮結束協助場地清理
	智幹、敬涵、六甲學生


備註：

1. 兒童樂園開放停車。
2. 典禮進行中禁止學童進入會場玩耍。
3. 活動開始到結束有課務之工作人員無需調課，請導師協助照料。
4. 請導師指導下課時勿大聲喧嘩及靠近典禮周圍嬉戲。

5. 請老師指導學童禮貌，能主動向來賓打招呼。

6. 1/13請加強環境打掃。

       臺中市豐原區月眉國民小學新建校舍工程動土典禮程序表
	時間
	內容
	備註

	09:00~09:15
	長官來賓報到
	

	09:15~09:25
	序幕表演
	

	09:25~09:30
	校長介紹長官來賓
	

	09:30~09:40
	長官致詞
	

	09:40~09:50
	貴賓致詞
	

	09:50~10:10
	動土儀式(祈福祭拜 燃香點燭)
	


              承辦人：                        校長：
