	工作項目
	負責單位或人員
	完成日期
	備  註

	班親會前置作業
	輔導室
	107.09.14
	

	通知單及回條
	輔導組長
	107.09.10
	

	班級簽到冊整理
	輔導組長
	107.09.14
	

	海報、資料、
引導指示牌標語
	輔導組長
	107.09.14
	

	場地佈置
	總務處、工友(桌巾、盆花、桌椅)
	107.09.14
	中午前完成

	照相攝影
	特教組長(樂學樓)
資料組長(會場)
孟君老師、伊妏老師(綜合、敬道樓)
	107.09.14
	FTP彙整

	現場招待引導
	教務處、資訊組長、註冊組長
	107.09.14
	協助家長委員會期初會議

	簽到處
	小太陽班老師
	107.09.14
	名冊、筆

	新聞稿
	專輔老師
	107.09.14
	

	飲用水壺
	衛生組長
	107.09.14
	各班
(重複使用)

	音響設備、冷氣、
燈光、投影機
	事務組長
	107.09.14
	下班前

	餐點
	總務處、會計室
	107.09.14
	

	補休半日
	人事室
	107.09.14
	107.09.14

	會場秩序
	生教組長
	107.09.14
	

	門禁、停車
	總務處、警衛
	107.09.14
	

	夜間照明
	總務處、事務組長
	107.09.14
	含開關燈

	廣播
	輔導組長
	107.09.14
	含晚安曲

	反映意見彙整回覆
	輔導室、相關處室
	107.09.14
	

	班級巡視
	一二年級-教務主任
三四年級-學務主任
五年級 -總務主任
六年級、美術班-輔導主任
	107.09.14
	

	保健中心救護待命
	 護理師
	 107.09.14
	

	安親照顧
	視巡老師
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