
臺中市梧棲區中正國小 61 週年校慶運動會各項工作分配表 

壹壹壹壹：：：：會前籌備工作會前籌備工作會前籌備工作會前籌備工作    

編號 項        目 內             容 負 責 人 員 備註 

1 工作籌劃、分配 工作籌劃、分配 姝融主任、銘元主任、建宏主任、毓利主任   

2 運動場規劃 
1、場地整修 毓利主任、智慧   

  2、競賽場地規劃 姝融主任、嘉琪 

3 休息區 
1、休息區搭設 毓利主任   

  
  

2、休息場地分配 嘉琪 
3、休息區佈置 各班導師 

4 競賽表格 各項競賽成績表格印製、海報製作 嘉琪、紋瑄   

5 器材準備 
各項競賽活動器材 嘉琪、筠婷  
器材採購 姝融主任、嘉琪 

6 學生訓練 
1、持班旗學生 曉芸、各班導師   

  
  

2、聖火點燃、聖火隊 曉芸、嘉琪、國瑞 
3、會旗進場、宣誓代表 曉芸、嘉琪、國瑞 

7 
大自然快樂操 
各年級表演 

演練、表演 
姝融主任、曉芸、嘉琪、國瑞、玉欣各年級導
師 

  

8 預演音樂準備 
1、各段時間練習 若帆   

  2、配合預演各學年表演音樂彙整 若帆 

9 學校場地佈置 

三角旗.中正旗幟準備 嘉琪 

 

校門口校門旗幟帶 4條. 育音、瑜琪、玠宜 

司令台與運動場之間北操場旗幟帶6條 進發、慧瑛、依婷、嘉薇、培基 

聖火台(含當天復原) 忠樵、培基、世吉、正霖（協助復原） 

精神堡壘(校門口) 雅玲、雅雯(資訊)、培基、世吉、澄龍 

北側門布置 姝融主任、曉芸、雅雯(美勞)美慧、永婕、惟華 

休息區旗幟固定及復原(每一休息區兩支) 培基、世吉、澄龍 

10 司令台 
1、司令台布條佈置 智媛、澄龍 

  
  2、司令台布置:桌椅、盆栽、彩球等擺設 翠螢主任及幼兒園老師，培基、世吉 

3、程序表書寫(電腦打字)佈置 智媛 

11 升旗竿 整修 智慧、培基、世吉、澄龍   
12 請柬 1、請柬設計印製；書寫、分發 智慧、美英   

13 節目單印製 
1、節目流程規劃、彙整 姝融、嘉琪   

  2、節目單印製 智媛 

14 志工 
志工人力安排 
志工工作會前說明會時間安排 

建宏主任、尚霖  

15 收費 
1、收據印製、收費 雲淑、麗華 

  
2、書寫張貼賀禮名單 麗華、美英 

16 採購 各項物品採購(含精神堡壘物品採購) 智慧、美英   

 
17 
 

經費 

1、編列預算、彙整 各處室、嘉琪 

  2、各項經費支出管控 惠如、雲淑 

3、結帳 惠如、雲淑 

18 音響 音響租借 毓利主任   
 
19 獎牌、獎品 

1、獎牌數量統計、印製 姝融、嘉琪 
  2、獎品數量統計 姝融、嘉琪 

 3、獎牌採購 姝融、嘉琪 
20 預演 分次預演(進場.大會操)、總預演 姝融、嘉琪、曉芸、智媛、各班老師國瑞   
21 預演 司儀 淑慧淑貞、彥妤玠宜、瑜琪嘉薇   

22 中餐 
1、人數統計 玉生   

  2、午餐 玉生、芝庭 

23 報到接待 
人 15 員、場地規劃、胸花(請購)、簽
到簿(請購)、桌巾準備 

建宏主任、慧君、尚霖   

24 會計 結帳及後續處理 惠如、雲淑   

25 聖火 

祭品準備-鮮花、祭品、煙火 玉生、芝庭、來香、美英 
前 一

日 完

成 

擔任禮生--遞接鮮花 教育志工 4人 
浩
天
宮 



貳貳貳貳、、、、運動會當天工作分配運動會當天工作分配運動會當天工作分配運動會當天工作分配    

編號 項   目 內             容 負 責 人 員 
 

1 競賽組 
1.成績登錄.計算 嘉琪、育音   

2.節目進行播報 上午：彥妤、瑜琪；下午：玠宜、嘉薇 
 

2 典禮組 

1.開幕奏樂 若帆、雅雯(美勞) 
 

2.司儀 淑慧、淑貞 
 

3.報到處佈置、引導、簽到簿、胸花採購 
建宏、慧君、尚霖、教育志工典禮組 3人 

快樂操小志工 4 人 
 4.報到 

5.來賓引導、接待 

6.會旗進場.聖火點燃.宣誓代表 嘉琪、曉芸  

7.司令台來賓.休息區茶水服務.頒獎 教育志工典禮組 3人、快樂操小志工 4人  

8.開幕隊伍導引 嘉琪、曉芸 
 

9.司令台輪值 上午:建宏主任、惠如主任下午:銘元主任、湘瑜主任 
 

3 裁判組 

班級

60m、

100m 徑

賽 

1.檢錄(整隊維持進場前秩序) 嘉琪、曉芸 
 

2.發令(吹哨子、發令槍) 忠樵、進發  

3.場地秩序管理(場管組 A)  組長:美慧、智慧。組員:教育志工(場管組 8人)  

4.終點裁判 組長:國瑞。組員:玉欣(梧棲國中 7 人*2 組) 
 

5.獎牌發放 組長：筠婷(金)、組員:惟華(銀)、紋瑄(銅)  

表演活

動 

整隊(整隊維持年級進場前秩序) 慧君、尚霖  

場地秩序管理(場管組 B) 組長:智媛、雅玲。組員:教育志工(場管組 8人)  

一、二年

級團賽 

發令 裁判長:國瑞  

號碼衣(器材組) 機動組  

計次裁判 雅雯(美勞)、依婷、若帆、千芬、慧瑛、永婕  

紀錄組 育音、教育志工紀錄組 2人  

班級大

跳繩比

賽 

1.檢錄、場地布置(集合、整隊維持年級比賽前秩序) 曉芸(梧棲國中 6人)  

2.發令計時    嘉琪  

3.裁判長 國瑞(梧棲國中 1人) 
 

4.計次裁判 玉欣、尚霖、慧君、永婕、筠婷、千芬 (梧中 6人*2 組) 
 

5.場地秩序管理(場管組 A) 組長:美慧、智慧。組員:教育志工(場管組 8人) 
 

6.紀錄組 育音、教育志工紀錄組 2人  

團賽 

1.整隊(整隊維持年級進場前秩序) 國瑞 

 
2.發令 裁判長:國瑞 

3.號碼衣(器材組) 教育志工器材組 3人 

4.裁判 雅雯(美勞)、依婷、若帆、惟華、慧瑛、紋瑄  

5.場地秩序管理(場管組 B) 組長: 智媛、雅玲。組員:教育志工(場管組 8人)  

6.紀錄組 育音、教育志工紀錄組 2人 
 

4 器材組 各項競賽器材供應(三角錐.大跳繩.小跳繩) (嘉琪)、教育志工(器材組 3 人)  

5 環保組 運動場環境維護及復原 (智媛)、教育志工(環保組 6 人)  

6 場地組 運動會後場地復原 (智慧)、美英、行政助理、教育志工器材組 3人  

7 安全組 校園巡視，秩序維持 (曉芸)、教育志工安全組 6人  

8 醫護 醫護工作 來香、教育志工醫護組 1人  

9 音響 控音、配樂連貫 廠商、若帆、雅雯 
 

10 留守 辦公室留守接聽電話 雲淑、麗華 
 

11 收款禮品 捐款、禮品贊助收置，收據開發、名單公告 雲淑、麗華 
 

12 警衛 1、南側門、西側門 2、校門 1 永昌、2 美滿(守衛一人加班)。 
 

13 中餐 供應 午祕、芝庭、教育志工(器材組 3人) 
 

14 
啦啦隊 

總錦標評分 
各年級表現評分 

六年級--建宏主任、五年級--銘元主任 
四年級--毓利主任、三年級--翠螢主任 
二年級--惠如主任、一年級--湘瑜主任 

  

15 拍照攝影組 1.各項節目拍照.攝影、上傳學校網站 雅雯(資訊)   

16 
團賽.徑賽.

表演 
各項團體競賽進出場、競賽秩序維持 各班導師   

       



         

教育志工教育志工教育志工教育志工工作分配工作分配工作分配工作分配 

分組分組分組分組 人數人數人數人數 工作項目工作項目工作項目工作項目 工作內容工作內容工作內容工作內容 組長組長組長組長 教育志工教育志工教育志工教育志工組員組員組員組員 

場地場地場地場地 
管理組管理組管理組管理組 A 

8 
1、 班級 60m、100m

徑賽 

2、 班級大跳繩比賽 

於跑道兩旁管理，維持跑

道淨空讓學生在跑步時

能安全完成跑步。 
美慧、智慧 

 

場地場地場地場地 
管理組管理組管理組管理組 B 

8 
1、 表演活動 

2、 團賽 

於表演場地兩旁管理，維

持表演場淨空，家長於兩

旁草皮處拍照。 
智媛、雅玲 

 

環保組環保組環保組環保組 6 當日校園環境維護 

1. 垃圾分類看守 2 人。 

2. 巡視校園廁所及廁所

清理 2人。 

3. 班級區巡視及協助 2

人。 

4. 於運動會後協助環境

整理。 

智媛 

 

安全組安全組安全組安全組 6 巡視校園 

1、 各學年低中高休息區

秩序 3人 

2、 校園教室巡視 3 人 
曉芸 

 

器材組器材組器材組器材組 6 

1、 器材準備 

2、 團賽背心 

3、 器材復原 

( 三 角 錐 、 背

心、跳繩、聖火

台) 

1、 三角錐.大跳繩.小

跳繩。 

2、 準備及發團賽背心 

3、 運動會後場地復原 

嘉琪 

 

服務服務服務服務組組組組 3 
1、 穿堂來賓報 

到服務。 

2、 司令台服務。 

1、 報到處來賓引導、簽

到簿、接待 

2、 司令台來賓、休息區

茶水服務、頒獎。 

慧君 

 

紀錄組紀錄組紀錄組紀錄組 2 
1、 一二年級團賽。 

2、 大跳繩。 

3、 三~六年級團賽。 

於各項比賽後將各項比

賽成績送至成績登記處

及司令台給司儀。 
嘉琪 

 

醫護組醫護組醫護組醫護組 1 醫護區 
1. 協助校護。 

2. 學生受傷處理。 
來香 

 

機動組機動組機動組機動組    1 於司令台區等候 協助處理臨時事件 姝融 

 

 


