南投縣國姓鄉乾峰國民小學第五十一屆畢業典禮實施計畫

壹、時間：民國103年6月。
貳、地點：乾峰國小三樓綜合教室。

參、參加人員：本校全體教職員工、畢業生、在校生代表及家長。

肆、籌備人員：

校長、家長會會長、畢業班級任導師、教導處、總務處。
伍、總幹事：施主任、齊主任

陸、籌備會議及預演

    第一次籌備會： 
    第一次預演：

    第一次檢討會：

陸、籌備流程：

	編號
	工作要項
	說明
	負責處室及人員
	預計完成時間
	備註

	01
	畢業證書列印
	1.畢業證書列印

2.畢業證書檢驗
	教導處列印

畢業班導師檢驗
	
	

	02
	受獎名冊列印
	市長獎、議長獎、局長獎、區長獎、校長獎、教師會長獎、家長會長獎、其他獎等
	教導處彙整

畢業班導師提出
	
	

	03
	獎狀列印及驗印
	依受獎名冊順序列印及校對
	教導處、電腦老師列印、
文書
	
	

	04
	獎品購置及包裝
	獎品包裝後，註明獎項名稱
	總務處
	
	

	05
	接洽有關單位贈送獎品、獎狀及領取各項獎品、獎狀
	
	總務處、教導處、聯絡員
	
	

	06
	畢業生、師長、來賓等胸花
	
	合作社(畢業生胸花)
	
	

	07
	畢業典禮邀請函
	1.印發請柬

2.寄發請柬
	總務處、
文書
	
	

	08
	發送致謝函
	
	文書
	
	

	09
	歌曲教唱及音樂播放
	1.驪歌、校歌教唱

2.典禮中音樂播放
	音樂老師
	
	

	10
	音樂控管
	指揮及伴奏
	音樂老師
	
	

	11
	音響設備
	麥克風（電池）
	總務處
	
	

	12
	受獎生讚美詞
	各類獎項之受獎生的特色、優點
	畢業班導師
	
	

	13
	畢業生代表代致詞
	畢業生代表一人，三分鐘
	畢業班導師
	
	

	14
	在校生代表致詞
	在校生代表一人，三分鐘
	五年級級任
	
	

	15
	學生座位規畫及學生管理
	
	訓育組、畢業班導師
	
	

	16
	學生及來賓等座位席排列及標示
	來賓席、教師席、家長席、畢業生座椅、受獎學生席、在校生座椅
	教導處、總務處、服務員
	
	

	17
	歡送海報製作及張貼
	五年級各班經電腦繪圖比賽選出優秀作品 (對開壁報紙) 一、二、三、四年級各班製作乙張(對開壁報紙)
	一、二、三、四、五年級各班級任導師、訓育組、教導處、電腦老師
	
	

	18
	會場布置(含川堂)聯絡及會後收拾
	活動中心會場布置

橫幅布置、標語懸掛，含花藍、電器、盆景、校門的充氣門、活動中心後門入口氣球門。
	總務處、服務員
	
	

	19
	路標指示

(含跑馬燈告示)、繕寫程序表
	
	訓導處、教務處、系統師
	
	

	20
	舞台背景布幕
	
	輔導室
	
	

	21
	典禮練習預演
	1.精神秩序要求

2.典禮之進行排練

3.領獎代表訓練
	訓育組

生教組、體育組、衛生組協助
	
	

	22
	獻花
	五年級為畢業生獻花祝福
	訓育組
	
	操場(雨天在綜合教室)

	23
	彩排及總檢查
	
	校長、各處室主任、五、六年級學年主任
	
	

	24
	校園環境整理
	督導校園環境整潔
	衛生組
	
	

	25
	簽到處(含受禮處)
	布置簽到處、貴賓簽名、分送資料
	愛心媽媽
	
	

	26
	招待組
	貴賓引導、接送
	輔導室
	
	

	27
	典禮控制
	典禮程序轉接之介紹及全部典禮程序控制
	司儀
	
	

	28
	頒獎助理
	1.獎品、獎狀整理及排列

2.頒獎時依序呈遞
	教導處
	
	

	29
	攝影、錄影
	V8攝影、相機、網路直播
	總務處、吳金玉、林豊盛
	
	

	30
	會場秩序及校內安全
	
	會場：訓育組

校園安全：校警、導護老師

門禁：校警
	
	

	31
	放學路隊
	
	導護老師
	
	

	32
	資料彙整
	
	訓育組
	暑假
	


柒、畢業典禮當天活動流程

08：20~08：30 畢業生操場集合

08：30~09：00 校園回顧(由校長、家長會長、教師會長、級任導師帶領回顧校園)

09：00~10：10 畢業典禮(典禮程序如附錄)

10：10~10：20 畢業班導師帶回教室

10：20~11：30 級任導師愛的叮嚀(畢業班導師在各班教室實施)

11：30~12：00 珍重再見(各畢業班與級任導師話後整隊由級任導師帶隊按班級順序走到校門，在校生列隊歡送畢業生。校長、教師、家長與在校生代表在校門口歡送畢業生離校)

捌、本項活動所需經費由相關經費項目下支應。
玖、本計畫草案經校長核定實施，修正時亦同。
承辦：曾文珠              主任：施仁國                 校長：林秋榮
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