桃園縣立內壢國中「慶祝50週年校慶」成立籌備委員會
  一、籌備委員會：置主任委員一人，副主任委員若干人，常務委員若干人，顧  問若干人，由家長會長及校長就下列人員聘請組織之，負責總體計劃之籌備及推動；並.籌募各項活動經費（經費來源：相關團體、地方家長、社會賢達、校友、工商企業）
     (一)本校校友代表。
     (二)本屆家長委員。     
(三)地方士紳及各級民意代表。 
  二、工作小組：由家長會、校友、全體教職員工組織各工作小組執行各項活動。
           (一) 教務主任擔任執行總幹事；
另由學務主任、總務主任、輔導主任、補校主任擔任副總幹事

(二)各工作小組職掌：如附件

「慶祝創校五十週年校慶籌備委員會」工作執掌

	職別
	職  掌

	主任委員
	※綜理五十週年校慶活動籌備事宜

※監督各項籌備活動之執行

	副主任委員
	※襄理校慶活動籌備事宜

	常務委員
	※策劃各項籌備工作內容及工作進度

	總幹事/副總幹事
	※籌備工作時間表的訂定
※籌備工作時程的掌握
※工作小組之規劃及活動時間、地點的協調                            ※綜理公文、會議資料等事務工作之處理

	工作小組
	※各工作小組活動內容之訂定及推動
※執行籌備會議議決之各項提案


創校五十週年校慶籌備委員會組織架構
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附件：      五十週年校慶工作小組執掌一覽表
	組別
	職稱  （組別編組
	負責單位
	召集人/組長
	工作內容

	一
	活動組
	學務處

家長會
	學務主任

/家長會長
	1. 各項慶祝及表演活動之擬定與執行

2. 規劃活動期間之停車配置及交通指揮

3. 活動期間校園安全維護

4. 綜理活動前後及活動期間校園周邊及 

校內環境之整潔維護事宜

	二
	藝文展覽
	教務處
	教務主任
	1. 各項教學成果發表及準備

2. 藝文展覽活動之規劃及執行

	三
	接待組
	人事室

總務處

	人事主任/
總務主任/

	1. 退休教職員之聯繫

2. 配合特刊整理歷屆人事資料

3. 慶祝活動之來賓簽到、招待事宜

4. 活動當天資料、紀念品之整理、發放

	四
	總務組
	總務處
	總務主任
	1. 經費收支編製（含禮品、禮金登錄）
2. 活動之宣傳品訂製、邀請函、識別證、

3. 感謝函之印製

4. 各項物品購置、發放之配合辦理

5. 規劃餐敘方式、地點、數量…等事宜

	五
	特刊組
	輔導室
家長會
	1. 輔導主任
	2. 校慶主題、LOGO及旗幟圖案設計之決選
3. 校慶專刊之編輯、出版
4. 收集各項老舊照片、文物

5. 協助校慶當天之接待事宜

	六
	會計組
	會計室
	會計主任
	1. 綜理校慶活動之財務管理及徵信

	七
	服務組
	校友聯誼會
	補校主任
	1. 彙整歷屆校友資料

2. 歷屆校友之聯繫

3. 各項校友服務工作


備註：本校現職校友教職員宜擔任各組工作人員，協助籌備工作之擬定。

****行政配合事項：一般性事務之處理：各單位負責的活動則請各單位主辦並依本表行政配合事項互相合作辦理。
	承辦單位
	辦理日期
	截止日期
	工作內容

	總務處
  文書組
	100年
	100年9月
	1. 準備召開籌備會議、紀錄。
2. 將活動計劃、工作分配表提請行政會議通過，函知各單位辦理。
3. 印製請柬、節目單，分送貴賓、本校各單位及退休人員 

	人事室
補校

	100年
	100年9月
	1. 邀請立委、教育局長官、本校歷任校長及校友參加慶祝活動。
2. 發新聞稿邀請各媒體參加並報導校慶各項系列活動訊息。
3. 負責校慶活動貴賓接待相關事宜。

	學務處


	100年
	100年9月
	1．籌辦慶祝典禮有關事宜。
2．節目單彙整、校對並交文書組印製。
3．印製海報廣為宣傳校慶活動。
4．聯繫管樂隊於慶祝大會演奏。
5．負責環境清潔。

	總務處
	100年
	100年9月
	1．負責請柬、節目單印製。

2．準備籌備會、校慶慶祝會及各項會議活動之場地佈置等事宜。

	輔導室

傑出校友審查委員會
	100年
	100年9月
	1. 辦理傑出校友選拔暨表揚並將名單提送委員會彙整，並辦理傑出校友表揚事宜。

2. 出版校慶特刊。
3. 負責校慶活動貴賓接待相關事宜。



	教務處
	100年
	100年9月
	1． 設置校慶專區網頁。

2． .慶祝會錄影、錄音。


· 備註：各項活動主辦處室需自行安排攝影及照相人員記錄實況並製成電子檔案後交資訊組再進行後製作業。
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工作小組





委員/副會長





主任委員/校長














總幹事/教務主任





副主任委員/家長會長





副總幹事/學務主任總務主任/輔導主任/補校主任
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