國語演講暨詩詞朗誦讀經比賽——主持人職責與工作事項
 
職    責：① 總理比賽教室內所有事務、主持與控制賽程。
② 兼任教室審判長，登錄教室記錄，處理突發事件，並得協調。檢視各教室工作人員及比賽學生是否到位。
③ 7:45分準時報到，熟悉比賽規則。檢查主持人信封袋內容與信封袋上註明的內容應相符。
④ 報到地點：高中午餐大廳報到處。
 工作事項：請自行依據下列項目，詳讀後瞭解，如有任何疑問，請於主持人講習時提出
一、比賽前：
□    1. 主持人於比賽開始的15分鐘之前到達指定的比賽教室
□    2. 按信封袋上工作項目分發表件。若評分表等項目短缺，可就近向區域負責人索取。
□    3. 評審人員是否到齊及就位？如果維持秩序人員未到，則暫時請兼審人員幫忙。
□    4. 向計時人員確認是否計時器的功能檢查已完成(手錶也可替代計時器)
□    5. 核對評審名字與編號，與評分表的編號上是否相符。請提醒裁判人員在全部都已繳出評分表之前，避免評論或討論參賽者的表現，以免影響其他裁判的獨立判斷。
□    6. 於賽前5分鐘開始清場。邀請第一位學生進入預備座位，宣告比賽規則，及提醒在場人士，教室書本物品，須維持原狀。
□    7. 檢查學生有否佩帶號碼牌及依序就座 
□    8. 除參賽學生及工作人員外的其他人員在比賽中，不准進入賽場。（團體組除外）
□    9.  提醒在場人士關掉行動電話，並不得使用照相機、攝影機的閃光燈或其他燈源。違規者扣該校比賽學生10分。
□    10.  如遇大地震、歹徒侵入校園等的重大突發事件時，主持人應領導教室工作人員，依照教室門口牆上的疏散路線圖，帶領學生離開教室，並負責該群學生的安全。如有家長欲自行將學生帶離，應請家長在計時人員的教室記錄表上簽字後，再行帶離。
□    11.  在比賽中，控制門口把關工作及允許SCCCS攝影及記者人員進入教室攝影。
□    12.  每間比賽教室均有3位評審擔任評分工作。
二、比賽中：
□    1. 依序先邀請下一位學生離位就預備座位，再請在預備座位的學生上臺。
□    2. 每位上、下臺學生的間隔約1~2分鐘，確定裁判們寫完評語後再邀請下一位學生。
□    3. 每完成五位學生，可給予評審們額外的時間，使其能將前後的評分略做調整修正。
□    4. 演講比賽應在教室記錄表上記錄學生所使用的時間，並確保計時的正確性。
□    5. 朗讀/誦比賽應在教室記錄表上勾選學生自選題目代碼，No.1-4，以供未來題庫參考。
□    6. 記錄違規事項在教室記錄表內，記錄嚴重違規觀摩者或學生號碼並立即帶離賽場。
□    7. 因突發事件，並影響到正在進行中的學生表現時，主持人得請求評審們開會討論，若經多數決同意後，可讓該名學生決定是否立即或等到下一位，重新再來一次。
□    8. 評審老師在評分時不得彼此討論交換影響比賽。
三、比賽後：
□    1. 盡快收集評分表，並立刻檢查有否錯誤及有否簽字，如需要更正或補簽字，請裁判立即行使之。在未收齊所有評分表之前，請制止任何對學生表現的評價言論。
□    2. 教室記錄表由主持人與兼審人員共同簽名以昭公信。
□    3. 評分表、記錄表裝入大信封袋，註明組別，並在封口線簽名與簽註時間。
□    4. 每場賽事結束後，盡速將前述大信封袋表由秩序人員送繳區域負責人。
□    5. 檢查桌椅是否復原，將茶水、杯子及文具帶回工作人員休息室。
□    6. 注意及保持比賽場地的清潔，在全部比賽結束後，記得在離開教室時關上門。
□    7. 在比賽教室中任何時間現場任何一位評審請勿對學生表現做出任何評論。
