「慶祝建國百年－百年學校展」籌備小組各組工作分工表
	組別
	工   作   項   目

	行政資訊組
	一、籌備、召開工作小組相關事宜。
二、擬訂工作計畫及遴聘工作人員。
三、預算編列與核銷。
四、籌備、召開東區展場籌備會相關事宜。
五、擬訂展期重點工作時程表及流程圖。
六、函請學校團體參觀展覽。
七、其他相關公文事項。
八、相關資訊設備調借、故障排除。
九、經費控管、總務工作及招標等事項。
十、彙整場地需求進行招標作業。
十一、各組間工作之配合與協調。
十二、彙編工作手冊。

十三、長官致詞稿撰寫。

十四、提供貴賓名冊給文宣美工組製作邀請卡。
十五、召開工作檢討會。
十六、成果手冊資料彙整與製作。
十七、現場機動事項或臨時交辦事項。

	展覽組
	一、擬訂工作計畫及遴聘工作人員。
二、預算編列與核銷。
三、教育政策推動的軌跡圖示及說明。（教育部提供）
四、各百年學校簡介製作與展出事宜。（各百年學校）
五、文物展覽如：古今教具、教科書、學校規章文本、學生課桌椅、上下課鐘、制服、、、等實物。（縣教育處）          

六、經典照片如：髮型、服飾、重要人物、教學活動、校景、代表性建築。（縣教育處）
七、百年學校特色故事。（各百年學校）
八、特殊珍貴懷舊文物。（各百年學校）
九、傑出校友貢獻紀實。（各百年學校）
十、負責各校展覽物運送事宜。
十一、製作百年學校簡報檔於開幕時大影幕播放。
十二、規畫展場內佈置、展示板製作及展品之架設。
十三、展覽結束後展品之發還。
十四、繪製展品位置及展示桌架設，並依校別貼上展品編號、設置平面圖及活動流程表，各空間動線指示、海報張貼於適當場所。       

十五、辦理導覽解說事宜。
十六、辦理本組各股工作協調會議。
十七、現場機動事項或臨時交辦事項。
十八、活動結束後彙整該組成果送行政資訊組。

	活動組
	一、擬訂工作計畫及遴聘工作人員。
二、預算編列與核銷
三、規劃室外活動場地
四、辦理動態展演(宜花東三縣學校)

五、辦理本縣學校特色體驗活動
六、辦理「體驗區」各項教育活動
七、規劃縣府單位參與相關活動
八、協調交通組接送演出人員事宜
九、辦理本組工作協調會議
十、其他臨時交辦事項。
十一、活動結束後彙整該組成果送行政資訊組。

	典禮組
	一、擬訂工作計畫及遴聘工作人員。
二、預算編列。

三、典禮主會場相關佈置事宜
四、開幕典禮程序之規畫及審核。
五、開幕禮會場座次之規畫。
六、開幕典禮貴賓記者邀請，並協調服務組、交通組進行接待事宜。
七、有關開幕典禮工作協調及處理相關事宜。
八、司儀、音樂之邀請及安排。
九、現場機動事項或臨時交辦事項。
十、活動結束後彙整該組成果送行政資訊組。

	文宣美工組
	一、擬訂工作計畫及遴聘工作人員。
二、預算編列與核銷。

三、外場地各項文宣、導覽、美工意象製作
四、新聞稿之撰擬、刊登及發送
五、DM、百年貼紙設計製作
六、闖關卡活動安排、闖關卡設計製作及紀念品製作發送事宜
七、安排布置記者招待會會場及召開
八、邀請卡製作發送
九、其他宣傳相關事宜
十、負責安裝教育部提供之相關旗幟
十一、活動拍照並製成相片光碟。
十二、現場機動事項或臨時交辦事項。
十三、活動結束後彙整該組成果送行政資訊組。

	服務組
	一、擬訂工作計畫及遴聘工作人員。
二、預算編列與核銷。

三、服務處之設置與規劃布置。
四、擔任活動服務人員，進行相關服務工作。
五、活動期間環境清潔事宜。
六、派員支援各項會場事務工作及場地秩序等管理。
七、貴賓接待計畫及工作分配
八、開幕典禮貴賓進場引導及相關接待工作
九、現場機動事項或臨時交辦事項。
十、活動結束後彙整該組成果送行政資訊組。

	交通組
	一、擬訂工作計畫及遴聘工作人員。
二、預算編列與核銷。
三、協調行政組規畫於花蓮縣政府教育處公務線上填報系統，填報有意願參加慶祝建國百年-百年學校展的學校俾安排校車接送各校師生參與盛會(100年1月21日至23日)

四、協助活動組接送受邀單位交通服務事宜。
五、停車場規畫、交通管制事宜。
七、辦理交通組工作協調會議。
八、現場機動事項或臨時交辦事項。
九、活動結束後彙整該組成果送行政資訊組。
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