臺南市北區文元國民小學暨附設幼兒園105學年度歡送第17屆畢業生畢業典禮活動流程表0606
1、 畢業典禮第一次籌備會時間：106年5月22日(星期一)於上午8:40校長室召開

2、 畢業典禮第二次籌備會：106年6月5日(星期一) 於上午8:40校長室召開

3、 畢業典禮舉辦時間：民國106年6月10日(星期六) 上午9:00
4、 畢業典禮舉辦地點：風雨球場
5、 參加人員：六年級畢業班師生及家長、本校教職員、五年級師生、幼兒園師生及家長
6、 工作分配：請各處室主任協助督導
	負責處室
	工作項目
	負責人
	協辦人
	檢核日期

	校長室
	總督導
	李貞儀校長
	
	

	教務處

幼兒園
	執行秘書
	吳淑媛主任

顏慧敏老師
	
	

	各處室
	副執行秘書
	陳冠之主任

徐欣薇主任
楊富安主任
	
	

	
	總幹事
	李岳勳組長
	
	

	教務處工作
督導人：

吳淑媛主任
	製作畢業生名冊
	李岳勳組長
	六年級老師
	5/01

	
	印製畢業證書
	李岳勳組長
	六年級老師
	5/22

	
	受獎名單彙整
	李岳勳組長
	六年級老師、幼兒園
	6/06

	
	獎狀製作、獎品分配及包裝
	李岳勳組長
	三年級老師
	6/06

	
	頒獎事宜
	李岳勳組長

李雅筑組長
	吟靜、美玲(上台領獎管理組)、如真、春樺(獎品管理組)、
幼兒園、二年級老師(獎品獎狀遞送組)
	

	
	宣讀議長賀詞 (播放) CD
	徐雅雯組長
	
	6/10

	
	畢業生致詞指導(幼兒園、六年級)
	顏慧敏老師

楊玲玲老師
	幼兒園、六年級老師
	6/06

	
	畢業生上台受獎指導(幼兒園、六年級)
	六年級各班老師
	幼兒園、六年級老師
	6/06

	
	在校生致詞指導(五年級)
	楊玲玲老師
	
	6/06

	
	典禮司儀、流程掌控
	吳淑媛主任
	司儀人員(幼君)、岳勳
	6/10

	
	典禮流程簡報製作
	李岳勳組長
	雅雯組長
	6/05

	
	照相、攝影、燒錄光碟、上網、跑馬燈
	徐雅雯組長
(簡報播放)
	隨耀(照相)、弘德(照相or錄影)、秋婷(照相or錄影)
	6/10

	
	畢業生生活花絮DVD製作
	六年級教師群
	六年級老師、幼兒園
	6/05

	
	工作人員請公假及課務派代
	劉慈雯組長
	(兩次預演 6/6 & 6/9)
	6/09

	
	在校生幫畢業生佩帶胸花
	謝美姬老師
	五年級老師
	6/10

	
	入口花門修整、列隊歡迎
	謝美姬老師
	五年級老師
	6/10

	
	川堂歡送畢業生離校
	謝美姬老師
	五年級老師
	6/10

	
	觀禮教師代表
	黃碧玉老師

蔡家美老師
	三、四年級老師及科任老師
	6/10

	
	典禮會場佈置
	吳淑媛主任
	岳勳、總務處人員
	6/09

	
	畢業生、在校生歌曲教唱(兩首)
	施雅玲老師
	其他音樂教師、幼兒園
	6/05

	
	畢業典禮預演
6月6日（二）8：00六年級師生+幼兒園
6月9日（五）8：00五六年級師生+幼兒園

	吳淑媛主任
	相關工作人員、幼兒園、司儀、節目表演人員、五六年級師生(彩排完畢請六年級整理場地)
	6/06
6/09

	總務處工作

督導人：

楊富安主任
	獎品及禮品收錄、徵信、
收據及感謝狀製作
	邱惠鈴組長
	雅芬、珊如
	6/09

	
	請柬印製、書寫、發送
	陳雅芬組長
	輔導主任(家長會部分)、珊如
	5/23

	
	會場座位安排、布條懸掛、椅子排放（請標示班級、師長席、家長席、貴賓席）、
獻花典禮定位、架設麥克風及音響(租及架設)、電風扇
	廖千淞組長
	溫政昌、警衛、替代役、獻瑞、

弘德、明郁
	6/08

	
	歡迎嘉賓跑馬燈、會場指示牌、花圈花籃擺放、氣球拱門(大門)
	廖千淞組長
	溫政昌、警衛、替代役、獻瑞、

弘德、明郁
	6/08

	
	麥克風管理2人
	陳雅芬組長
	趙英秀
	6/10

	
	影音器材管理及播放
	廖千淞組長
	音控: 雅玲
	6/10

	
	典禮當天台上及工作人員茶水準備及分送
	邱惠鈴組長
	珊如
	6/10

	學務處工作

督導人：

陳冠之主任
	學生節目表演指導
	顏慧敏老師
	幼兒園
	6/10

	
	會場環境事先整理，置放數個大垃圾筒(袋)及活動後整潔復原
	陳憶雪組長
陳宣榕老師
	各班老師、童軍團
	6/09

	
	秩序維持、畢業班進場導引(需參加預演)
	張清江組長
陳宣榕老師
	童軍團15名(六年級14班+幼稚園一班)
	6/10

	
	停車及交通導引、放學
	張清江組長
	警衛、交通志工、導護老師
	6/10

	
	醫護、緊急事件處理
	李慧琳護理師
	吳敏華護理師
	6/10

	輔導室工作

督導人：

徐欣薇主任
	簽到（請準備簽到簿/筆、桌巾、資料袋/內容物、來賓胸花）、來賓接待、胸花佩帶、來賓引導及通報校長
	黃滄富組長
	一年級老師、志工團、曾燕芬(長官接待)、淑莉、筠方、童軍團5名
	6/10

	人事室工作

督導人：

王郁玟主任
	典禮當天教職員工出席情況掌握
	王郁玟主任
	
	6/10

	會計室工作

督導人：

莊承翰主任
	畢業典禮經費預算、概算表
	莊承翰主任
	
	6/10


     七、畢業典禮程序表
	時間
	典禮程序
	負責人
	協辦人
	備註

	
	排定座位
	廖千淞
	五、六年級老師、幼兒園
	請於前一天完成(6/09)

	8:00
	五、六年級集合點名+幼兒園
	各班老師
	學生請於7：40前到校
	請生教組及警衛協助指揮交通

	
	家長、來賓引導入座
	欣薇主任
	滄富、志工團(3-5名)、一年級老師、曾燕芬(長官接待)
	幼童軍5名

	8:15
	1. 獻花典禮
	淑媛主任
	岳勳
	校長、會長、五六年級師生、
全校教職員工

	8:30
	觀禮教師、在校生退場並移動至風雨球場入座
	五年級老師
	岳勳
	內場8班在校生

	8:35
	五年級歡迎隊伍就位
	五年級老師
	岳勳
	1個班手持花門在入口處列隊、6個班列隊鼓掌歡迎、8個班會場就坐

	8:40
	2. 歡迎畢業生進場
	張清江
陳宣榕
	音樂播放、五年級熱烈鼓掌。(童軍團15名拿班級牌引導) 
	會場播放各班30秒影片(施雅玲、雅雯)

	9:00
	3. 典禮開始（奏樂）
	司儀(幼君)
	施雅玲（音樂播放）
	第17屆 
文成武德立文元  萬里康莊闊步行
暫定1分鐘

	9:01


	4. 頒發畢業證書（配樂）

  畢業生代表：共14位
  幼兒園代表：王偲芃(最後
  和614代表上台)
	司儀(幼君)
	施雅玲（音樂播放）、吟靜、美玲、如真、春樺、志工團、
二年級老師
	準備畢業證書給校長念

司儀 1.唱名15位畢業生代表上台

     2.[全體畢業生請起立] 

     3.頒發畢業證書
     4.[全體畢業生請坐下]
暫定2分鐘

	9:03
	5. 頒獎：市長獎
	司儀(幼君)
	吟靜、美玲、如真、春樺、志工團、二年級老師
	7/2(六)下午於慈濟高中與市長合照

暫定7分鐘

	9:10

	6. 市長致詞
	徐雅雯
	
	暫定4分鐘

	9:14

	7. 議長賀詞


	徐雅雯
	施雅玲（音樂播放）
	暫定3分鐘

	9:17

	8. 介紹長官來賓
	校長
	淑媛主任
	請輔導室引導來賓及通報
暫定5分鐘

	9:22
	9. 主席致詞
	校長
	司儀（帶領鼓掌）
	請輔導室引導來賓及通報
暫定5分鐘

	9:27
	10. 家長會長致詞
	校長
	家長會長
	暫定5分鐘

	9:32
	11. 長官來賓致詞


	校長
	
	暫定15分鐘

	9:47

	12. 頒獎（幼兒園先頒獎）
	司儀(幼君)
	幼兒園、吟靜、美玲、如真、春樺、志工團、二年級老師
	暫定25分鐘，於家長聯合會獎頒獎後先進行幼兒園表演，再接續頒獎

	10:00

	13. 節目表演：幼兒園

   節目名稱：快樂花園
	顏慧敏
	協助檢場(3位幼兒園老師+志工)
	司儀介紹表演團體
表演時間暫定10分鐘

	10:22

	14. 在校生致歡送詞

   在校生代表：2名
   
	楊玲玲
	施雅玲（音樂播放）
	在校生代表：彭筱媗、張邑漩
麥克風管理(面向學生)
暫定5分鐘

	10:27

	15. 畢業生致感恩詞

   六年級代表：2名
   幼兒園代表：2名
	楊玲玲

顏慧敏
	施雅玲（音樂播放）
	六年級代表：顏君穎、陳品臻
幼兒園代表：綦家賢、馮子綺

麥克風管理(面向來賓)
暫定8分鐘


	10:35
	16. 致贈畢業班導師敬師禮
	校長(頒發1-8班)、
會長(頒發9-14、幼兒園)
	請幼兒園、六年級老師上台領獎(共14+3人)
	全體畢業生請起立，司儀須注意學生不上台獻花
暫定3分鐘

	10:38
	17. 畢業生向師長行謝師禮
	司儀(幼君)
	六年級老師、幼兒園
	暫定2分鐘


	10:40
	18. 畢業生與在校生行珍

   重再見禮
	司儀(幼君)
	五、六年級老師、幼兒園
	司儀下口令
暫定2分鐘

	10:42
	19. 師長祝福
	司儀(幼君)

	六年級老師、幼兒園
	六年級老師於各班一一發送畢業證書及畢業紀念禮+幼稚園老師發送小禮
暫定10分鐘

	11:00

	20. 唱畢業歌    

   曲名：夢想藍圖、啟程
	施雅玲
	（MV音樂播放）
	暫定10分鐘

	11:05

	21. 五年級準備花門就位
	五年級老師
	（MV音樂播放中）
	場外7個五年級班級(含一個花門班級)準備就位


	11:10

	21. 禮成、畢業生退場


	司儀(幼君)
	音樂播放：手紙(日文版)

(五、六年級合唱)
	場內8個五年班級鼓掌歡送，等畢業生離開會場後協助堆疊租借椅

	11:15

	22. 歡送畢業生離校（配樂）
	五年級老師
	全體師長、（音樂播放）
	校長帶領第一個班級走出校門，場外6個鼓掌歡送班級回會場協助

	11:05
	會場環境整理及善後
	陳憶雪、
陳宣榕
	五年級老師、童軍團、
總務處人員
	請衛生組協助廣播督促打掃

	11:30
	五年級學生放學
	張清江、
五年級老師
	
	請生教組協助疏散交通


5
1

