
붙임 2 발진식 준비사항

 ◈ 행사준비사항(보건소)

    ○ 행사장 설치 
      - 내빈석설치 : 의자 20개 준비
      - 설치장비 : 사회대, 연단(보건소), 마이크 및 앰프(총무과)
        태극기, 새마을기, 새마을노래 녹음테이프(새마을)
    ○ 방역약품 및 방역장비 준비
      - 방역장비 : ULV분무소독기 및 오토바이거치대 15대(새마을) 
                   방역차량 2대, 연무소독기 2대, ULV분무소독기 3대
      - 방역약품 : 동별 살충제, 살균제 등 배부(배부량 붙임2)
 ◈ 행사준비사항(새마을)

    ○ 초청장 발송(새마을지도자협의회)
      - 구청장, 구의회의장, 구의원, 새마을지회장 등 내·외빈 20여명
      - 참석여부 사전 확인
    ○ 현수막 제작

    

주민과 함께하는 친환경 방역소독

2015년도 새마을자율 방역봉사대 발진식  
일시:2015.05.08( 금)08:00  주관:새마을지도자중구협의회  후원:서울시중구청

    ○ 사회카드 작성 
      - 축사 및 내·외빈 소개 등 의전예우 관련 사항 준수
        ※ 감염병관리팀장 사전 검토 및 의전팀 검토 의뢰
    ○ 새마을방역봉사대원 참석 독려
      - 동별 수송차량 개별 확보 및 자체보유 장비 준비
      - 새마을기 준비, 새마을조끼 및 모자 착용



 ◈ 행사장 배치도(안)

    

    

내빈석

(접의식 의자20개)       연단 

                                                                     사회석

     

주민자율 방역단 정렬

(동별로 정렬)

              
방역차량 및 각동 방역장비

 ◈ 직원업무분장

구   분 추     진     사     항 담  당  자

총 괄

· 행사계획 수립 추진 
· 행사장 좌석 배치
· 행사 의전사항(축사 및 내빈소개, 소개멘트, 
  내빈좌석배치 등) 사전 체크

 감염병관리팀장
 상영규

행사준비

· 구청장 발진식 인사말씀 작성
· 행사장소 및 방송장비 협조요청
· 보도자료 작성
· 새마을중구협의회 사회카드, 식순, 현수막제작, 
  초청장 발송 등 업무 지원 및 확인

 김정미

· 행사사진 촬영 및 안내  박현순

· 방역장비 수리 및 방역약품 준비  김배일, 전임탁

· 연단, 사회대 준비
· 주민자율방역단 방역작업 시연 협조  김종석, 최덕상

· 방송망 체크(마이크 등)
· 국민의례, 새마을노래 테이프 체크  총무과



 ◈ 준비사항 체크리스트

구분 추     진     사     항 체크 담  당  자

사전준비

구청장사전보고 건강관리과장
구청장 인사말씀 작성 김정미
새마을 행사 시나리오 점검

감염병관리팀장 - 내빈소개 멘트
 - 내빈소개 순서
 - 초청장발송 여부 및 참석여부
 - 행사장 좌석 배치(좌석이름표부착) 김정미
행사장소 및 방송장비 섭외

김정미 - 협조공문 발송
 - 확정공문 수령
행사물품 체크

김배일, 김정미

- 연단, 사회대, 의자 20개
- 방역약품 16박스
- 보건소 연무기 2대
- 보건소 ULV 3대
- 방역차량 2대
- 현수막 1개
- 국민의례, 새마을노래 테이프
- 새마을 장비 확인
장비수리업체 참석 확인 김정미

행사진행

행사사진촬영 박현순

행사장 안내 감염병관리팀장
김정미

방역시연 진행 김배일, 전임탁

행사물품 수송 김종석, 최덕상

사후정리
보도자료 작성 김정미

결과보고 작성 김정미


