
桃園縣桃園市西門國民小學98年度教職員工榮退及調離人員歡送會
1、 目的

一、歡送退休同仁，並感謝其對西門國小的付出與貢獻。
二、藉歡送會讓學生、家長以及學校同仁表達感謝之意。
2、 日期：
一、典禮儀式：98年6月30日（二）上午08：00-09：30。
  二、歡送餐會：98年6月30日（二）上午12：00-14：00。
3、 榮退人員：王怡乃老師、彭國華老師、郭秋雲老師。

調離人員：黃瓊瑤老師、黃從孝主任
4、 地點：
一、典禮儀式：活動中心
  二、歡送餐會：新金華園
5、 流程：
一、典禮儀式：
	次序
	時間
	活動項目
	工作內容
	負責單位
	備註

	
	07：50
08：00
	預備
	請三四五年級至活動中心就位
	訓導處
	

	1
	08：00
	歡迎入場
	由校長帶隊、依序為退休教師、調動教師走過紅地毯
	司儀
	播放音樂

司儀依序介紹教師

	2
	08：15

08：20
	序幕
	人員就座後
	音樂班
	演奏銅管樂

	3
	08：20
08：25
	介紹來賓
	介紹來賓
	校長
	

	4
	08：25

08：30
	會長致詞
	會長致詞
	
	

	5
	08：30

08：35
	來賓致詞
	來賓致詞
	校長
	

	6
	08：35
08：40
	獻禮
	致贈相關人員紀念品
	校長
	邀請歷任會長

	7
	08：40
08：45
	校長致詞
	校長致詞
	
	 

	8
	08：45
08：50
	榮退、調離人員致詞
	請榮退、調離人員致詞
	司儀
	

	9
	08：50

09：10
	在校教師代表致詞
	請教師代表致詞
	司儀
	

	10
	09：10

09：25
	內操場星光大道預備歡送
	請一二年級至內操場就位
	訓導處
	

	12
	09：25

09：30
	歡送
	播放音樂
	司儀
	一二年級、家長會、志工、全校教職員工

於紅地毯兩側列隊歡送


二、歡送餐會：
	次序
	時間
	活動項目
	工作內容
	負責單位
	備註

	13
	12：00
14：00
	歡送餐會－

新金華園
	
	輔導室
	


陸、工作分配：

	負責單位
	
	項目
	工作說明
	負責人
	時程
	最後檢核時間

	校長室
	
	總督導
	
	校長
	
	

	教務處
	1
	司儀
	
	
	會前
	6/29

	
	2
	照相
	活動照彚整
	
	當天
	6/30

	
	3
	攝影
	轉出檔案製作成DVD光碟
	
	當天
	6/30

	
	4
	頒獎遞送
	依退休人員名單
	
	會前、當天
	6/29、6/30

	
	5
	在校教師歡送詞協調
	在校教師歡送詞
	
	
	

	訓導處
	1
	音響器材的操作與音控
	器材的配置操作
	
	當天
	6/30

	
	2
	協調參與學生就位
	一二年級至內操場

三四五年級至活動中心
	
	當天
	6/30

	總務處
	1
	場地規劃佈置
	紅布地毯
	事務
	會前
	6/29

	
	2
	舞台、會場器材搬運
	合唱臺、鋼琴、桌椅搬運
	事務
	會前、當天
	6/29、6/30

	
	3
	布聯
	電腦刻字
	事務
	會前、當天
	6/29、6/30

	
	4
	花籃布置
	各界贈送花籃擺置及清除
	全體工友
	會前
	6/29

	
	5
	布置拆除
	復原與清理
	全體工友
	會前、當天
	6/29、6/30

	
	6
	椅子的擺放及收回
	椅子的擺放及收回
	公差班
	會前、當天
	6/29、6/30

	
	7
	製作退休人員禮品
	製作退休人員禮品
	總務
	會前
	6/29

	輔導室
	1
	舞台佈置
	舞台佈置
	
	當天
	6/30

	
	2
	歡送餐會的佈置
	歡送餐會的佈置
	
	當天
	6/30


捌、經費：由相關項下依實勻支。

玖、附則：本計畫陳校長核定後實施，修正時亦同。
承辦：               訓導主任：              主計：               校長：

                     教務主任：

                     總務主任：

                     輔導主任：









