臺南市柳營國民小學103學年度畢業典禮工作計劃及檢核表草案0511
1、 時間：104年6月17日星期三，禮堂儀式上午9：00起

2、 地點：本校育英堂、校園。 

3、 參加人員：本校教職員工、畢業生、在校生（四五年級）及來賓、畢業生家長。 
	編號 
	工作要項  
	說明  
	負責人員  
	預計完成時間 

	1
	畢業班彩繪校園、種樹、埋下時光膠囊
	1.購買彩繪工具、學生彩繪
2.購買樹苗

3.準備時光膠囊用具
	昭旻、靖賢、畢業班導師
	6.12前

	2
	畢業典禮邀請函  
	1.印製請柬（含嘉賓.家長）

2.書寫並寄發請柬
	昭旻、靖賢
	5.30
6.4

	3
	畢業證書繕印  
	1.畢業生基本資料查核 

2.畢業證書套印、校對 
	畢業班導師、

山上
	6.12前

	4
	配花花材購置

畢業生、師長、來賓等胸花 
	畢業生每人一朵數量為74朵

購置及準備分配 
	靖賢
	6.12

	5
	校長獎獎品購置、各界捐贈名單。
	每班5名共15名（含其他需購買獎品、包裝紙）
	靖賢
	6.12

	6
	家長會長獎

家長委員獎獎品購置
	每班1名共3名
根據畢業班家長委員數
	岫雄【家長會】
	6.12

	7
	修剪樹木及草坪 
	含育英堂周圍 環境整理
	靖賢-雇工
	6.16前

	8
	感恩海報製作  
	製作以全開壁報紙 

壁報紙採購  
	六年級 
	6.15前

	9
	歡送海報製作  
	製作以半開壁報紙【直式】 

 壁報紙採購
	一~五年級 
	6.15前 

	10
	歌曲教唱、司琴
	國歌、畢業歌、校歌、驪歌等教唱  
	瑞蓮(代課)
四五六級導師
	6.15前 

	11
	程序表
	印製（紅色影印紙150張）
	昭旻
	6.16前 

	12
	頒獎獎項名冊類別確立 
	市長獎、校長獎、議長獎、家長會長獎、其他獎項 
	畢業班導師 
	6.12前 

	13
	學生及來賓等座位席排列、 標示  
	來賓席、教師席、家長席
 畢業生座椅、在校生座椅  
	睿宗
畢業班導師  
	6.16

	14
	獎狀繕打驗印、
	頒獎名單待畢業班導師分好即可書寫及校對、蓋章  
	喬茵、施先生
	6.15前  

	15
	會場布置
	背景布置及全銜字幕
	四年級級任、建廷
	6.16前

	
	
	會場標語及花門布置
	三年級級任
	6.16前

	
	
	海報布置（一~六年級）
	喬茵及胤霆
	6.16前

	
	
	講台桌椅佈置
	志豐、高年級學生
	6.16

	
	
	其他造型佈置
	靖賢、建廷
	6.17

	16
	畢業生代表致感詞 
	畢業生代表
	六年級
	6.16前

	17
	在校生代表致歡送詞  
	在校生代表
	五年級
	6.16前

	18
	獎品分發、獎品包裝、分類  
	1. 獎品包裝、分類

2. 獎品分配

獎品接送（頒獎助理）
	胤霆、雅雯、六年級級任；第3項由一年級級任和五年級服務同學
	6.16前
6.17


請各班老師

要求學生受

獎之要求
	

	20
	校園環境整理  
	督導校園環境整潔
	志豐及全體導師 
	6.17

	21
	配戴胸花  
	四五年級為畢業生獻花
	四五六年級級任  
	6.17-8：30

	22
	 校園巡禮
	校園巡禮路線及方式規劃

各班教室為起點，路線另訂、播音、背景音樂
	敏松、全體教師

喬茵、播音室
	6.17-8：40

	23
	學生座位規畫及學生管理 
	
	敏松
四五六年級導師  
	6.17

	24
	攝影、市長祝賀詞

六年來的回顧、得獎名單
	單槍投影設備、相機
【照相需注意全景.中景及近景（或特寫）】
	山上、建廷、睿宗
	6.17（6.15前準備好，6.16再檢視）

	25
	簽到處佈置收拾及招待  
	布置簽到處、貴賓簽名、貴賓配花、茶水、引導至會場  
	昭旻、岫雄、雅雯
	6.17

	26
	典禮全場配音播放控制、音響設備配置
	典禮中音樂播放（含校園巡禮、典禮進行）
	胤霆、五年級播音室學生
	6.17

	27
	典禮控制、司儀
	典禮程序轉接之介紹及全部典禮程序控制 
	惇貴、昭旻
	6.17

	28
	獎品、獎狀遞送
	獎品、獎狀遞送
	一二年級級任、五年級同學（頒獎助理）
	

	29
	負責畢業典禮當天
致詞、介紹來賓、頒獎
	當日各類頒獎人選之邀請 
	校長
	6.17

	30
	1現金受付結帳、徵信 

2寄發收據  
	隨時給贈予單位  
	靖賢、雅雯、胤霆
	6.17前 

6.26前

	31
	1接收獎品並收存 

2發送致謝函 
	隨時給贈獎單位致謝函 
	靖賢、雅雯、胤霆
	6.17前 

6.26前

	32
	樂捐芳名徵信(寫紅紙與張貼)  
	畢業典禮當天於會場張貼捐贈名單以示感謝  
	靖賢、雅雯、胤霆
	6.17前

	33
	畢業典禮會後收拾  
	可當天清理的馬上收拾，無法收時待隔天再處理  
	志豐
四五年級師生 
	6.17-18

	34
	餐點
	1-6年級營養午餐

(6年級減量)
	育芬(午餐執秘)
	6.17

	35
	放學
	全校12：20放學
	睿宗、導護組
	6.17

	36
	畢業聚餐  
	負責當天聚餐事宜
家長會.來賓.及報名學生.家長
	三處室主任、岫雄
六年級級任
	6.5
發通知調查

6.17招待

	37
	畢業典禮檢討會
	於適當時間進行 
	相關人員 
	


4、 準備工作： 以上經陳校長核可後實施，若有未盡事宜，以當面告知為原則。
5、 以上經費由相關項目支出。（經費概算如表1）
◎經費概算表
	項次
	項目
	單位
	數量
	單價（元）
	預算數
	備註

	1
	場地佈置
	式
	1
	6000
	6000
	

	2
	請柬
	式
	1
	3000
	3000
	含家長邀請通知及長官貴賓請柬

	3
	獎品
	式
	1
	8000
	8000
	市長獎、校長獎敦品勵學獎等

	4
	雜支
	式
	1
	3000
	3000
	粉彩紙、文具、玻璃罐等

	
	合計
	
	
	
	20000
	　


六、畢業典禮當天活動流程 

07：30~08：20溫馨時光
08：20~08：30 佩戴胸花 （畢業生集合、由五年級配花）

08：35~08：50 校園巡禮(由校長、家長會長、級任導師帶領校園巡禮，路線另行通知) 

08：55~09：00星光大道 (畢業生進場) 

09：00~11：00 畢業典禮(典禮程序如附件) 

11：10~   愛的叮嚀（畢業班導師帶回教室進行愛的叮嚀）

12：30~起 畢業餐敘
七、本計劃經會各處室、主計後由校長核可實施；修正時亦同。
教務處：               
學務處：               

總務處：                        主計：                     校長：
◎附件：畢業典禮程序

1. 典禮開始 全體肅立 主席就位 唱國歌 
2. 向 國旗 暨 國父遺像 行最敬禮 敬禮 禮畢 
3. 主席復位，請坐下 
4. 頒發畢業證書（國小畢業生共74位，畢業生…。）
5. 主席致詞及介紹長官來賓
6. 市長致詞
7. 來賓致詞
8. 家長會長致詞 
9. 頒獎(國小及幼兒園)
10. 在校生代表致祝福詞 
11. 畢業生代表致感恩詞 
12. 畢業生向師長行謝師禮(謝謝老師) 
13. 畢業生向家長行感謝禮(謝謝爸爸、媽媽) 
14. 畢業生、在校生互行惜別禮(珍重再見) 
15. 唱校歌 
16. 唱畢業歌、驪歌(同時播放六年來的回顧影片)
17. 禮成 
18. 歡送畢業生（畢業班導師帶領出場校長、會長、主任及全體師長在門口歡送畢業生）  






