
工 作 清 單 （ 二 ） 
 

項 目 數 量 準 備 ？ 安 妥 ？ 收 回 ？ 備 註 

音 響 系 統 

1. 咪（台 上）      

2. 咪（台 下）      

3. 錄 音 帶      

4. 其 他      

器 材 

1. 高 映 機      

2. 電 視 機      

3. 錄 影 機      

4. 幻 燈 片 機      

5. 銀 幕      

6. 其 他      

背 景 佈 置 

1. 會 徽      

2. 活 動 名 稱      

3. 其 他      

台 上 

1. 檯      

2. 椅      

3. 名 牌      

4. 水      

5. 其 他      



 

接 待 處 

1. 檯      

2. 椅      

3. 接 待 處 標 示      

4. 簽 到 紙      

5. 嘉 賓 留 名 冊      

6. 嘉 賓 名 牌      

7. 襟 花      

8. 檯 布      

9. 文 具      

10. 花      

11. 其 他      

新 聞 界 接 待 處 

1. 檯      

2. 椅      

3. 接 待 處 標 示      

4. 簽 到 紙      

5. 資 料 夾      

6. 筆      

7. 其 他      

其 他 

1. 程 序 表      

2. 指 示 牌      

3. 記 者 席 標 示      

4. 茶 點      

其 他      

 


