南投縣立日新國中111學年度親師座談會流程及行政工作人員分配 1110919
1.活動流程：
	時間
	地點
	活動內容
	主持人
	備註

	17:00
	總務處
	便當發放
	沈慧茹
	請工作人員前往領取

	17:30
	活動中心/
各班教室
	資料及座談場地準備
	相關工作人員
各班導師
	請導師安排教室環境

	18:00－18:30
	中央穿堂
	家長報到
	各班導師
所有工作人員
	請導師於報到處負責該班家長簽到

	18:30－19:30
	活動中心
	頒獎
	教務處
	1.新生入學學業成績優良
2.畢業生會考成績優良

	
	
	校長致詞
家長會長致詞
業務報告
	校長
會長
各處室主任
	

	19:30－20:30
	各班教室
	各班親師座談
	各班導師
	三年級→2樓教室
1、 二年級→3樓教室


2.行政工作分配：
	職稱
	姓名
	工作項目

	校  長
	蕭進賢
	主持座談會

	輔導主任
	方亞荃
	策劃活動，掌控流程

	教務主任
	許學倉
	報告處室業務各項主題宣導，協助導師回答家長相
關問題

	學務主任
	王緯誠
	

	總務主任
	謝慶華
	

	訓育組長
	李奕忻
	交通指揮(服務同學4名)

	教學組長
	張運昌
	活動照片拍攝上傳

	註冊組長
	石紹妤
	受獎學生報到及頒獎事宜

	體育組長
	王溢川
	場地清潔工作(含各樓層、活動中心洗手間)

	組長
	李彩鶴
	家長引導(中走廊、活動中心)

	幹事
	黃士貞
	

	護理師
	洪雪娥
	

	專輔教師
	林建宏
	手冊資料彙整，會前音樂播放、掌控簡報呈現

	午餐秘書
	林岳君
	電腦、投影機、螢幕、麥克風相關設備管控

	工友
	沈慧茹
	手冊排版整理，便當訂購發放

	工友
	吳錫章
	燈光、冷氣開放、桌椅擺放、場地復原

	各班導師
	各班家長簽到(體溫測量.酒精消毒)、主持班級親師座談


◎親師座談活動時間(含準備工作)：111/10/7(五)16:30-20:30，可請補休半天，課務自理。
☆請全程參與活動展現團隊與專業精神。
南投縣立日新國中111學年度親師座談會流程及工作人員注意事項 1111007
1.活動流程：
	時間
	地點
	活動內容
	主持人
	備註

	17:00
	總務處
	便當發放
	沈慧茹
	請工作人員前往領取

	17:30
	活動中心/
各班教室
	資料及座談場地準備
	相關工作人員
各班導師
	請導師安排教室環境

	18:00－18:30
	中央穿堂
	家長報到
	各班導師
所有工作人員
	請導師於報到處負責該班家長簽到

	18:30－19:30
	學生活動中心
	頒獎
	教務處
	1.新生入學學業成績優良
2.畢業生會考成績優良

	
	
	校長致詞
家長會長致詞
業務報告
	校長
會長
各處室主任
	學生成績評量準則、交通安全宣導、性別平等教育宣導
資訊安全宣導、生涯教育宣導
技職教育宣導、家庭教育宣導
生命教育宣導、情感教育宣導

	19:30－20:30
	各班教室
	各班親師座談
	各班導師
	三年級--2樓
1、 [bookmark: _GoBack]二年級--3樓


2.活動時間：10/07夜間16：30-20：30（所有工作人員皆有晚餐便當，17:00左右發放)，請導師準時於18：00前到中央穿堂各班級簽到處準備。(依規定，加班4小時可補休半天，課務自理。)
3.家長簽完名，請導師主動告知家長先到集合會場學生活動中心聽宣導，19：30後才可以統一進行各班親師活動。
4.請導師同仁預先準備班級經營理念、學生表現或請家長配合事項等資料，並安排整理教室空間以利座談進行。
5.下表為各班預定出席家長人數，請核對，若有增減請導師事先告知輔導處：(目前合計59人)
	101
	102
	201
	202
	203
	301
	302
	303

	10
	6
	11
	7
	6
	8
	5
	6

	16
	24
	19


6.請各位工作人員依工作分配表執行個人負責項目，若有疑義，請洽輔導處共同討論細節，感謝各位為學校的用心付出。
7.請導師於10/12（三）前將家長簽到表與親師座談紀錄交回輔導處，以便彙整成果呈交教育處，謝謝各位。

