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活動程序及工作分配表

活動名稱：______________________________________________________________

日期：______________________________
時間：__________________________

地點：__________________________________________________________________

活動程序：

	時間
	項目/名稱
	活動內容
	物資
	工作人員
	備註

	
	
	
	
	
	


※ 請於程序中列明各有關工作人員當值時間，及包括活動後所需的執拾工作。
總負責人：（輔導主任/助理輔導主任）______________________________________

策劃人：________________________________________________________________

協助老師：______________________________________________________________
________________________________________________________________________

導師及協助學生（如有學生參與籌辦工作）：


第一組：（         ）________________________________________________

____________________________________________________________________


第二組：（         ）________________________________________________


____________________________________________________________________


第三組：（         ）________________________________________________


____________________________________________________________________
………………………………………………………………………………………………….

（請填寫有關部份；＊該部份負責人）

	司儀
	

	活動項目負責人
	

	物資
	

	場地安排及佈置
	

	舞台管理
	

	技術支援
	

	燈光音響
	

	攝影
	

	無線咪
	

	招待
	

	秩序
	

	禮物
	

	聯絡
	

	其他
	


簽署：  策劃人：________________________

總負責人：____________



  日期：________________________

日期：________________
PAGE  
※ 如有不適用項目，請以N/A標明。

