
彰化縣北斗鎮北斗國民小學

108 學年度新卸任家長會長交接暨委員顧問授證典禮工作分配表 
組別 工作內容 組長 組員 備註

行政組

請帖印製、證書、紀念品採購

委員回條彙整
欣欣

志工回條彙整、回報 貴英 輔導室

典禮組

司儀 曉甄 哲銘 編定典禮程序表

證書頒發(會長、副會長、常

委、委員、顧問) 
慧琪

瑞儒、淑萍、淑惠、

綉紋

事前擺置、區分類別、依到場

者排序(依啟麟電腦標示抽取) 

紀念品排列、頒發 尤宜 怡婷、彩芳、淑華 依到場來賓準備

紀念品、金擔準備及遞送 威仁 宣徨 委員贈、教職員工贈

表演組
表演節目─打擊樂(勁鼓) 承儒 學務處 學生召集、含發餐盒

表演節目─弦樂 錫鈞 學務處、秀鳳 學生召集

簽到組

接待 祥斌 紘暐幹部 依配置圖指引

委員、志工、來賓簽到 麗雲 雅珍、瑋玲
禮簿(來賓)、簽到表(委員、志

工、校長、里長、代表) 

來賓名單傳遞 伊環 春如 分類

帶位入座 云淑 玉娟、舒歆 與接待配合，部份由紘暐幹部帶位

場地組

場地配置圖、桌牌 欣欣 玉真

舞台背景、Truss 禾果子 660*240 

場地清潔、佈置(桌、椅) 、講

台進出
宣徨 執信 如場地配置圖

典禮程序表(手書) 素甄

入場歡迎海報 珮恩 妤佩、宜珊、文熒 請簽到 1、請入座 1 

音響、燈光 雅雯 弦揚
表演音樂、頒獎音效、投射燈、探照

燈

投影機操控、跑馬燈、餐盒 明進 子憶
投影片、布幕、典禮前學校行銷影片

播放、跑馬燈字

會後清潔整理 全體教職員工
桌、椅及桌布、椅套集中；學校桌椅

集中至視聽教室內，週一再由六年級

搬回兒童館

攝影組

活動進行之照相 威仁 志偉 不同角度、距離

宣傳片剪輯製作、錄影及後製 存道
學校活動照片選輯(輪放 2~3 分

鐘) 

交通組 門禁及停車管理 尹明

出納組

家長委員會費

交接禮金、賀禮收據繕寫
麗鳳

交接禮金、賀禮徵信(芳名錄) 啟麟
委員會費不徵信

標示委員顧問到場名單


