第六屆教師會活動工作分配表

一、會長：

1. 擔任活動主持

2. 協調各組事務並掌握執行進度

二、副會長：

1. 照相、錄影

2. 照片交予文書宣傳組製作檔案

3. 協調各組事務並掌握執行進度

三、執行秘書：

1. 活動當天報到事宜

2. 報名相關事宜

3. 協調各組事務並掌握執行進度

四、外事組：

1. 負擔邀請講師

2. 準備教學用具（事先與講師溝通）

五、文書宣傳：

1. 負責活動文宣

2. 各項活動檔案整理（含教案、活動設計之收集、照片之整理與說明）

六、研究推廣：

1. 現場錄放音、錄放影和其他教學媒體的操作

七、組織行政：

1. 建立參加會員資料

2. 寄發相關資料給會員

3. 各項活動之電話聯繫（講師、會員之間）

八、庶務組：

1. 活動場地之規劃安排（事先和外事組活動組協調）

2. 場地佈置

3. 餐茶點準備與善後

九、出納組：

1. 負責款項收支

2. 協助庶務組物品採購

十、活動組：

1. 活動當天的規劃、流程及執行

2. 各項動態活動的支援或帶動

3. 聯絡交通事宜

十一、機動組

1. 所有人均是機動組

