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國立曾文家商 112學年度品德教育暨全民國防教育運動會 

工作進度分配檢核表 
※日期：112/12/7（四）、112/12/8(五)      地點：本校田徑場                     劉士嘉：0912630946 

工作時程 時 間 負 責 人 成 員 
完 成

與 否 
工 作 事 項 備 註 

會前籌備 

10/11 

競賽組 

劉士嘉 

斐汝.士嘉  編擬競賽規程  

10/18 全部工作人員  召開校內籌備會進行工作分配 
16：00 於行政大樓

3 樓視聽中心 

10/30-11/10 士嘉、春敏  辦理報名手續 11/10 報名截止日 

11/27-12/7 

斐汝、士嘉、春敏  
1.編排秩序冊 

2.編製裁判記錄表格 
11/24 定稿 

總務組 

邱鴻錦 

明俊、順得、百鑾、

秀美、國忠、忠清、 

文富 

 

1.操場桌椅、桌巾佈置  

2.家長、來賓參觀位置佈置 

3.校門口佈置 

12/6前 

 4.學生休息區旗插佈置 12/4前 

士嘉、傾然  5.音響裝置測試 
11/27 前 

操場麥克風測試 

佩倫、士嘉、明俊  
6.員工午餐訂購、準備 

7.洽購獎品、獎牌及錦旗等用品 
11/24 前 

秀琴、秀惠  8.印製及發送來賓邀請函 11/24 前 

裁判組 

劉士嘉 

昭寬、明秀、愉文、 

式然、介伶、彥評、 

斐汝、欣和、政翰 

 

1.競賽規則說明 

2.裁判工作分配 

3.執行細項溝通與調整 

12/1前 

場地組 

劉士嘉 
  各項比賽場地規劃及整備 11/27 前 

器材組 

劉士嘉 
  各項比賽器材整備 11/27 前 

接待組 

黃淑蘭 

佩倫、佳珍、鴻錦、

翠蓮、寶慧、建法 
 計畫貴賓招待事宜 12/6前 

獎品組 

陳映帆 

春敏、韻如、鶯文、

嫚紜 
 

1.相關獎項確認 

2.頒獎流程及地點規劃 
11/2前 

典禮組 

王傾然 

雍欽、俊賢、敏郎、

陳傑、映帆 
 

1.開閉幕典禮程序安排 

2.班旗、旗桿及旗套準備 

3.預演程序安排 

4.典禮樂隊及音樂準備 

11/24 前 

醫護組 

陳盈秀 
美慧、明秀 

 

 

 

 

1.醫護工作準備 

2.服務學生勤前訓練 
11/24 前 
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工作時程 時 間 負 責 人 成 員 
完 成

與 否 
工 作 事 項 備 註 

會前賽 

12/7 

(四) 

8:00前 
總務組 

邱鴻錦 

明俊、順得、百鑾、

秀美、仟金、國忠、 

文富 

 比賽場地設備複核  

8:00前 

場地組 

劉士嘉 
  比賽場地巡視及整備  

器材組 

劉士嘉 
  各項比賽器材清點及發送至各場地  

8:20-12:00 

裁判組 

劉士嘉 

昭寬、明秀、愉文、 

式然、介伶、彥評、 

斐汝、欣和、政翰 

 

1.裁判人員確認 

2.各場地器材及賽道檢整 

3.工作內容協調與討論 

4.賽程及賽制確認 

1.各組裁判需於開

賽前 10 分鐘就

位。 

2.檢錄人員請提早

30 分鐘開始檢

錄。 

醫護組 

陳盈秀 
美慧、明秀  醫護工作執行 

1.醫護站設立於健

康中心 

2.緊急救護站設立

於終點處 

攝影組 

鄭夙雅 
嘉南  終點及活動攝影  

安全組 

王傾然 

雍欽、俊賢、敏郎、

陳傑 
 

1.秩序管理及督導 

2.學生安全維護 
 

8:00-12:00 
競賽組 

劉士嘉 

生活教育暨運動精

神評審: 

雍欽、敏郎、俊賢、

陳傑、念錡、映帆 

 生活教育暨運動精神評分  

12:00-13:20 
用餐暨 

休息時間 
全體人員    

13:20-14:00 林念錡 顧美小組  環境評分 全校環境區域打掃 

14:00-15:30 各班導師  
 

 

1.班級休息區佈置 

2.選手練習 

3.運動會預演 

 

15:30-17:00 
典禮組 

王傾然 

雍欽、俊賢、敏郎、

陳傑、映帆 
 運動會預演  
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工作時程 時 間 負 責 人 成 員 
完 成

與 否 
工 作 事 項 備 註 

裁判組 

劉士嘉 

昭寬、明秀、愉文、 

式然、介伶、彥評、 

斐汝、欣和、政翰 

 各組裁判會議及檢討  

校運會 

12/8 

(五) 

7:40-9:00 
安全組 

王傾然 

雍欽、俊賢、敏郎、

陳傑 
 交通管制及疏導  

8:00前 
總務組 

邱鴻錦 

明俊、順得、百鑾、

秀美、仟金、國忠、 

文富 

 比賽場地及開幕會場設備複核  

8:00前 
場地組 

劉士嘉 
  比賽場地巡視及整備  

 
器材組 

劉士嘉 
  各項比賽器材清點及發送至各場地  

8:00-10:00 
接待組 

黃淑蘭 

佩倫、佳珍、鴻錦、

翠蓮、寶慧、建法 
 來賓簽到及引導  

8:20-16:00 
攝影組 

鄭夙雅 
嘉南  終點及活動攝影  

8:30-10:00 
典禮組 

王傾然 

雍欽、俊賢、敏郎、

陳傑、映帆 
 開幕典禮  

10:00-12:00 

裁判組 

劉士嘉 

 

昭寬、明秀、愉文、 

式然、介伶、彥評、 

斐汝、欣和、政翰 

 

1.裁判人員確認 

2.各場地器材及賽道檢整 

3.工作內容協調與討論 

4.賽程及賽制確認 

1.各組裁判需於開

賽前 10 分鐘就

位。 

2.檢錄人員請提早

30 分鐘開始檢

錄。 

10:10-12:00 

獎品組 

陳映帆 

春敏、韻如、鶯文、

嫚紜 
 

1.製作獎狀 

2.獎牌及獎狀發送 

3.頒獎場地佈置 

 

醫護組 

陳盈秀 
美慧、明秀  醫護工作執行 

1.醫護站設立於健

康中心 

2.緊急救護站設立

於終點處 

安全組 

王傾然 

雍欽、俊賢、敏郎、

陳傑 
 

1.學生安全維護 

2.秩序管理及督導 
 

10:10-12:00 
競賽組 

劉士嘉 

生活教育暨運動精

神評審: 

雍欽、敏郎、俊賢、

陳傑、念錡、映帆 

 生活教育暨運動精神評分  
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工作時程 時 間 負 責 人 成 員 
完 成

與 否 
工 作 事 項 備 註 

12:00前 
總務組 

邱鴻錦 

明俊、順得、百鑾、

秀美、仟金、國忠、 

文富 

 發送全體工作人員便當  

12:00-13:00 
競賽組 

劉士嘉 
全體工作人員  工作檢討會議  

13:20-16:00 

裁判組 

劉士嘉 

 

昭寬、明秀、愉文、 

式然、介伶、彥評、 

斐汝、欣和、政翰 

 

1.裁判人員確認 

2.各場地器材及賽道檢整 

3.工作內容協調與討論 

4.賽程及賽制確認 

1.各組裁判需於開

賽前 10 分鐘就

位。 

2.檢錄人員請提早

30 分鐘開始檢

錄。 

醫護組 

陳盈秀 
美慧、明秀  醫護工作執行 

1.醫護站設立於健

康中心 

2.緊急救護站設立

於終點處 

安全組 

王傾然 

雍欽、俊賢、敏郎、

陳傑 
 

1.學生安全維護 

2.秩序管理及督導 
 

競賽組 

劉士嘉 

生活教育暨運動精

神評審: 

雍欽、敏郎、俊賢、

陳傑、念錡、映帆 

 生活教育暨運動精神評分  

16:00 

典禮組 

王傾然 

雍欽、俊賢、敏郎、

陳傑、映帆 
 閉幕典禮  

獎品組 

陳映帆 

春敏、韻如、鶯文、

嫚紜 
 

1.錦旗發送 

2.頒獎場地佈置 
 

總務組 

邱鴻錦 

明俊、順得、百鑾、

秀美、仟金、國忠、 

文富 

 場地復原及器材整理  

場地組 

劉士嘉 
  比賽場地整理  

器材組 

劉士嘉 
  各項比賽器材回收  

(以上粗體標明者為主要負責人） 

＜附註＞ 

1. 請各負責人協助分配裁判老師輪值順序，以利賽事進行。 

2. 供應全體工作人員 112/12/8(星期五)中午餐盒。 

3. 如各組遇人手不足情形，請向體育組反映。 

4. 感謝各位同仁鼎力協助。 


