校庆庆典活动当日教工岗位安排（中学部）

总策划、总指挥：校长室 党委 工会   
后勤保障总协调：瞿祖芳     外联工作总协调：陈兴冶    教工安排总协调：范莉
集团校总协调：仇虹豪   志愿者服务总协调：李萍    表演及庆典晚会总协调：陈丽萍  
校友工作及宣传总协调：金珉     缤纷集市及美食街总协调：朱潇清    
[bookmark: _GoBack]青年教师研习社总协调：程晓蕾

注：1、下表中不含个别公出的老师，不含班主任，班主任负责当天的班级摊位、年级分舞台、学生管理等。也不含艺术老师，艺术老师主要负责节目。小学部和国际部请自行安排人员保障本部学生安全。
    2、校庆当日每位老师身着灰色背心和白衬衣。
3、★标注为组长，组长负责制。

	岗位
	人员
	备注

	门卫、后勤培训（提前）
	★陈小荣、孙思瓅、物业
	明确所有流程，车子不进校,有三林体育中心停车证的可以临时从齐河路门进来停车卸东西。
张贴厕所、路牌指示标记

	正门口主路签到
（13：00-17:00）
	★仇虹豪、唐惠康
A组：陈新元、姜元倩、潘鸿颖、刘瑛（13：00-15：00）
B组：杨  芸、胡晓玲、胡玲燕、彭捷（15：00-17：00）
	负责来宾签到，签名板签名AB组轮流，注意交接时间。中学家长凭邀请函进入

	6号楼接待室
	★袁万萍、张瑶、李秀梅
	嘉宾接待，安排成人入座

	学生志愿者培训管理
（13：00-17：00）
	★李萍、吴蒙昊
	1、当天门口引导
2、嘉年华秩序引导
3、统计员+市场监管员

	主舞台分时段演出协助
（13：00-17:30）
	A组：★陈磊 王歆瑶 金一鸣13:00-14:00 高一、高二年级； 
B组：★冯源 张小杰 屠旭松15:00-16:00小学部 国际部；
C组：★徐怡诚 李梦丹 赵容  16:00-17:30 初中部 
	负责下午主舞台分时段演出的协助工作，包括多媒体、道具、话筒安排。 

	冰激凌车六号楼前(15：00-17：00）
	A组：★张爱琳、康荣、夏陈龙（15：00-16：00）
B组：★王海生、曹以瑾、张永花（16：00-17：00）
	凭集满的9个章免费领一份冰激凌，秩序维持。AB组轮流，注意交接时间。

	缤纷集市
篮球场和河边路
（中午前）
	★陈敏等体育组老师
	摊位划分、座位区划分

	
	★陈小荣、秦尹章
	电源落实，拖线板

	
	★孙思瓅、物业
	摊位搬桌椅、垃圾桶放置等

	
	★陈景红、张颖、姜莉、裴明
	安全巡视

	美食街后厨房
（15：30-17：00）
	A高中部（101室）：★王晓永、李凤仙、张明
B初中部（102室）：★徐佩娟、叶敏、胡佳
C小学部（103室）：★陈意、徐荣秀、
D国际部（104室）：★曹怡、朱频
	1号楼底楼四间教室，注意用电安全，闲人免入。


	 财务室(活动后)
	邬晓燕
	爱心捐赠记录

	报告厅
（14：00-18：00）
	 薛梦超
	负责视频播放

	图书馆
（14：00-18：00）
（21：00-22：00）
	★马季荣 、王佳梅、韩如军、
（徐怡诚、陆伶俐）
	校友和老教师休息、聚会区
即时打印拍照区

	体育馆瑜伽房（17：00-18：00）
	★陈新元、屠唯一、潘鸿颖、沈君莉、吴文君
	协助艺术组演员化妆
流水线

	齐河路门口协助
（13：30-17：00）
	★汤卫忠、蒋黎骊、方兴
	人员只出不进，车子凭停车证临时进出

	东明路门口协助
（13：30-17：00）
	★朱建国、王昌国、熊秋玲
	控制人流，凭证入校

	阳光工作室
 
	★陆如萍、陆伶俐（14:00、15:00  校长签名售书）
	新书签售

	操场巡视
（13：00-18：00）
	★纪荣耀、吴理、陆骅、高维峰、路寅辉
	注意提醒学生注意安全和卫生

	水边舞台巡视
（14：00-17：00）
	★肖忠民、张丹
	注意提醒学生注意安全和卫生

	教学楼巡视
（13：00-17：00）
	1号楼：★李春丽
2号楼：★顾桂萍、王幼红、王珊珊
3号楼：★郑炎星、王莉宏、张文娟、黎维宁
7号楼：★贾玲敏、方积粮
10号楼：王文革
	主要负责教学楼安全和学生管理。
当天宿舍楼关闭。

	体育馆门口（全）
	★周叶、屠唯一
	医务组

	体育广播室（全）
	★李萍、施惠
	广播服务

	新生报到处：6号楼108室
（16：30-18：00）
	★张碧云 、施莉娟、史瑾 、陆翠德
	负责新生领书、夏令营通知等。

	应急小组
	★孙思瓅、李玉布
	晚饭发送、突发事件的应急处理

	摄影
	★孙顶峰、孙羽洁、宋姑来
	全程摄录



	岗位
	人员
	备注

	指挥中心
（1号楼101）
	学校行政领导、应急小组
	处理各种紧急事务
18：00-21：00

	主庆典演出协助（18：00-20：30）
	灯光：徐怡诚 
道具：★陈磊 张小杰 夏陈龙 屠旭松 冯源 蔡忠凯 
多媒体：程晓蕾
音乐：★程晓蕾 李梦丹
催场：★陆伶俐、王歆瑶 
话筒：★吴蒙昊 赵容  姜元倩 金一鸣
	协助舞台工作人员

周二晚上彩排须到位。

	夜晚小学生上厕所引导员（18：30-20：30）
	★倪琛宏、陈敏、周晶晶、吴雯君、张继伟、杨晓
	穿荧光马甲，主要帮助小学低年级学生找厕所并带回。



 

