啟英高中114學年度僑生班中秋月光烤肉聯誼活動暨工作協調單
1、 活動時間：114年10月2日（星期四）下午5時至下午7時30分
2、 活動地點：司令台前廣場
3、 參與人員：進修部同學、僑生班學生、導師
4、 主辦處室：進修部 國際處
5、 協辦處室：本校各處室
6、 活動工作分配協調：

	項目內容
	負責單位
	工作內容

	主辦
控場
場地規劃
	【國際處】
林德威主任
【進修部】
曾鴻欽
	1. 活動督考及協調。
2. 計畫擬定及執行。
3. 統整場地、烤肉編組、食材分配。

	車輛管制
採購事宜
	【總務處】
林經凱副校長
	1. 辦理訪價採購等相關事宜。
2. 公告活動當日，烤肉區域不開放車輛停放。

	秩序管理
及安全維護
	【國際處】
李宗樺
【進修部】
李廉鈞
	1. 活動現場秩序維護及周邊違規熱點（廁所）巡查。
2. 教官責任區域分配及安全維護。
3. 學生意外事件防範及處理。

	環境整理
	【國際處】
李宗樺
【進修部】
曾鴻欽
	1. 活動前集合班級宣導垃圾分類事宜。
2. 活動中派遣環保尖兵，定時巡查，維護會場清潔。
3. 分配人員環境檢查區域。
4. 規劃倒垃圾及資源回收動線。

	食材分配
活動接待
	【國際處】
彭新惠
【進修部】
曾鴻欽
	1. 各班食材領取及用具發放。
2. 活動當天與各班交接清點食材。

	支援場佈
活動進行
	【教務處】
吳姿樺主任
【國際處】
林德威
	1. 會場佈置。
2. 當日下午4:30完成跑馬燈：啟英高中114學年度僑生班中秋月光烤肉聯誼活動&啟英高中進修部114-1學期師生聯誼烤肉活動流程。

	醫護站
	【學務處】
古翔云主任
	1. 活動中意外傷害處理。

	播音
攝影
	【國際處】
彭新惠
	1. 協助舞臺、會場音響搭設及支援活動播音。
2. 活動攝影。



