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	2013年8月2日
130802-02


受文者：受文者：國際扶輪3500地區各扶輪社
副  本：國際扶輪3500地區各前總監
國際扶輪3500地區總監當選人 陳全雄 DGE Rock

國際扶輪3500地區總監提名人 林黃彰 DGN Johnson

國際扶輪3500地區2013-14年度地區助理總監
        國際扶輪3500地區2013-14年度地區秘書長、地區財務長
        國際扶輪3500地區2013-14年度地區副秘書長、助理秘書
國際扶輪3500地區中華扶輪教育基金會主委 賴以軒PP Franky
主  旨：委請  賴以軒PP Franky籌備中華扶輪教育基金會創立38週年暨2013-2014年度
獎學金頒獎典禮
說  明：
（一）中華扶輪教育基金會謹訂於2014年元月25日(星期六)假 3500地區舉行
「中華扶輪教育基金會創立38週年暨2013-2014年度獎學金頒獎典禮」，
來函煩請本地區協助此典禮籌備工作。
（二）本地區委請 地區中華扶輪教育基金會主委 賴以軒PP Franky為此典禮籌備主委，

       負責此次典禮籌備工作事宜。
（三）隨函附上籌備工作分配表。

地區總監  陳弘修
財團法人中華扶輪教育基金會創立三十八週年慶暨
2013-14年度中華扶輪獎學金頒獎典禮

籌 備 工 作 分 配 表（地區負責部份）
	(1).籌  備  會 
	1.安排籌備委員會組織及職務表

2.負責租借場地、確認場地及支付場地費

3.安排議程

4.準備擬致贈貴賓及專題演講者之禮品

	(2).註  冊  組 
	1.報到處之企劃及執行

2.分發資料及辦理報到

	(3).接  待  組 
	1.在門口表示歡迎及通報貴賓到

2.在註冊處為貴賓佩帶胸花及接待

	(4).聯  誼  組 
	1.引導貴賓、社友入座及離席

2.引導得獎人上台領獎及就座

	(5).司  儀  組
	1.議程掌控及貫通

2.會場氣氛營造及掌握

	(6).糾  察  組
	1.提醒社友準時進入會場

2.維持會場的秩序

	(7).節  目  組 
	節目規劃、連繫及協調

	(8).膳  食  組 
	1.餐飲數量之統計

2.餐飲數量之安排

	(9).場地佈置組
	1.場外佈置：(包括：各項指示牌、路標及旗幟等之設計及佈置)

2.場內佈置：(包括：橫幅、平面圖、座位、灯光、麥克風及音響等之設計及佈置)

3.會後恢復原狀.

	(10).攝  影  組
	1.大會全部活動之攝影與錄影

2.攝影順序之分組與場地之安排

2.會後沖洗、請提供精華版10套給基金會

	(11).公  關  組 
	1.會前鼓勵各地區扶輪社友踴躍參加。

2.發佈活動消息、提供新聞稿與安排媒體報導

	(12).財  務  組
	1.支付各組請款之費用。

2.提供相關支出之費用決算及應附收據給基金會核銷。


