[bookmark: _GoBack]寨桥初中退休教师庆祝重阳节活动的安排

一、活动时间：2018年10月13日（周六）上午
二、参加人员：寨桥中小学退休教师、寨桥初中行政、寨桥小学行政、退教协会领导
三、活动准备：
1、与退教协会沟通活动安排、程序和要求(汤建峰副校长负责)；
2、通知寨桥小学校长室共同参与活动(汤建峰副校长负责)；
3、阶梯教室及周边整洁卫生工作(钱文栋副主任负责，整洁卫生工作必须在周五放学前完成，室内外地面打扫干净，主席台，座位都必须擦干净)；
4、周六早上8:00前，会场准备，开水、茶叶茶杯准备、会标、会前接待人员安排等（陈科强副主任负责）；
5、会议主持：汤建峰副校长；
6、拍照、新闻报道（邓和平副主任负责）
6、中午用餐（菜单、用餐安排、用餐服务等，鲍建明总务负责）；
7、会议结束后的整理工作（阶梯教室整理并关好门窗、用餐后的餐厅整理等，鲍建明总务负责）。
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