大橋國小 第  29 屆 暨  畢業生聯合畢業典禮工作檢核表
          幼兒園第21屆                        教務處製
主題： 青春飛揚 夢想起飛
一、時　　間：105年6月14日（星期二）上午09：00 ～11：00
二、地　　點：本校大橋堂

三、參加人員：畢業生、在校生代表、教職員工、畢業生家長
四、彩排時間：6/7上午9:00-11:00（受獎代表）、 
              6/7下午1:30-3:30六年級單獨預演、
              6/13上午09：00（預演五、六年級）  

五、工作分配： 
	項次
	工　　作　　項　　目
	負　責　人
	完成日期

	一
	教務處
	張銘月 主任
	

	01
	工作策畫與檢核
	   教務主任
	6/3檢核

	02
	儀式流程
	   教務主任
	6/3日完成

	03
	獎狀繕寫 
	   註冊組長
	6/8日完成

	04
	製發畢業證書
	   註冊組長
  六年級級任
	6/8日完成

	05
	提報受獎名單 
	  六年級級任
	6/6日完成

	06
	畢業歌、驪歌(永遠的畫面)教唱
	五、六年級音樂老師
	6/8日完成

	07
	在校生致－歡送詞(五年級)
	  五年級學年主任
	6/8日完成

	08
	畢業生致－感恩詞(六年級)
	  六年級學年主任
	6/8日完成

	09
	表演節目/六年級、幼稚班
	教學組
	5/26日完成

	10
	持彩門花圈502學生
	備花圈
	6/14當天進退場

	11
	襯底音樂選輯
	   鸚慧老師
	6/8

	12
	獎品發送、遞送
	   鸚慧老師、志工團
	6/13 6/14 

	13
	訓練受獎代表學生領獎儀式
	    教學組長
	6/7日完成

	14
	編製畢業典禮流程受獎資料之簡報
	  資訊組長
	6/13日完成

	15
	製作畢業歌光碟及現場指導
	  資訊組長
	各班繳交活動照片10張電子檔

	16
	攝影及視聽設施維護
	 秉璟 琪惠含外聘
	6/13日

	二
	學務處
	郭瓊鍈主任
	

	01
	製作歡送畢業生壁報
	    一至五年級

    各學年一件
	6/2日前展出

	02
	安全秩序維護、交通指揮
	    生教組長
	6/14當天

	03
	整潔維護(校園環境含廁所)
	衛生組長
	  6/13 6/14

	04
	典禮奏樂（管樂隊）
	呂守仁老師
	  6/13 6/14

	三
	總務處   
	郭乃禎主任
	

	01
	印製寄發請柬：

各機關學校民代、家長委員會、志工團、顧問團
	總務主任
	6/4前完成

	02
	胸花發放：

(1) 畢業班師生（2）全體老師
	     事務組長
	當天早上08：30前

	03
	準備、採購獎品及各項物品
	   事務組長
	6/8日完成

	04
	獎品、花圈、花籃、盆栽收受登記並寄發收據、謝函
	麗敏、麗夙、英蓮、     緒平、香蘭
	6/13日

	05
	獎品包裝
	英蓮、緒平、香蘭、琪惠、燕雪
	6/8日完成

	06
	獎品整理與分發
	 文書組長、燕雪
英蓮、緒平、香蘭、
	6/8日完成

	07
	獎品徵信
	  麗敏、琪惠
	6/13日完成

	08
	舞台字幕紅布條
	英蓮、緒平、香蘭、福生、建清、燕雪
	6/8日完成

	09
	舞台規劃、會場佈置
	英蓮、緒平、香蘭、福生、建清、燕雪
	6/8日完成

	10
	來賓及畢業生座椅擺放
	英蓮、緒平、香蘭、福生、建清、燕雪
	6/2日完成

	11
	冷氣申請
	    事務組長
	6/1完成

	四
	輔導室
	楊柏青主任
	

	01
	會場佈置
	志工團及工友
	6/13日完成

	02
	接    待
	志工團協助
	6/14日

	03
	協助特教班畢業生各項事宜【0人】
	特教班老師
	

	五
	家長委員會（聯絡人郭乃禎主任）
	會 長    
	

	1
	謝師宴
	    總務處
	6/17日 18:30

	2
	會長、副會長獎品
	    總務處
	6/8日完成

	
	
	
	

	六
	   志工團
	  陳思靜團長
	

	1
	人力支援各處室相關工作
	   志工團
	6/14當天

	七
	顧問團致辭
	   聯絡人
郭瓊鍈 主任
	6/14當天

	八
	原合作社支援部分
	     
	

	1
	功勳獎獎品
	   學生活動費
	

	2
	畢業班胸花    
	    退股金
	


九、6/14當天典禮工作分配： 
	項次
	工　　作　　項　　目
	   負　責　人
	備　　註

	01
	主　　席
	 校    長
	  

	02
	司　　儀
	  珞萍老師 JENNY老師
	

	03
	會場聯絡
	   張銘月主任
	

	04
	攝　　影、影片播放
	      資訊組
	

	05
	招    待
	    輔導室
	志工團

	06
	安全秩序維護、交通指揮
	    學務處
	志工團協助

	07
	上台授獎、表演人員預備區之管控
	   註冊組長
	6/13彩排

	08
	獎品發送、遞送
	 輔導室(志工團團長)
	6/13彩排

	09
	各班分發畢業證書
	   各級任老師
	

	09
	歡送持彩門花圈
	    林佳蓉  老師
	(502學生 )

	10
	列隊歡送畢業生
	全校師生、五年級學生
	

	11
	徵信錄張貼（補登）
	    麗敏小姐
	

	12
	典禮奏樂
	   呂守仁老師
	管樂隊

	13
	襯底音樂播放
	  燕雪小姐
	


  十、畢業週系列活動：   
	時   間
	活   動   內   容
	辦  理  單 位

	5/27
	英語會話闖關活動              （大橋堂）
	教務處

	5/21
	管樂畢業音樂會（生活美學館）下午3:00~5:00
	學務處

	6/3
	校長對畢業生臨別贈言8:40~10:10(大橋堂)
	校長

	6/6
	康軒棉花糖製做 (5節)         （頂樓）
	      教務處

	6/7
	畢業講座 每班一節 8:40~11:10  (大辦公室) 
	輔導處

	6/8
	南一造紙活動(3節)            （頂樓）
	      教務處
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