新北市保長國小102學年度第45屆國小畢業典禮實施計畫
1、 畢業典禮主題：飛·力量 fly power
2、 典禮日期：103.6.21(六)早上9：00~12：00
3、 地點：樂活館
4、 畢業典禮預演日期：
1. 畢業班預演 ： 6.17(二) 13：20-15：00

2. 五年級預演 ： 6.19(四) 13：20-14：00
3. 五、六預演 ： 6.20(五) 10：30-12：00

5、 流程：

1. 畢業生進場

· 畢業生從樂活館門口進場，五年級學生於座位前起立鼓掌歡迎。
(五年級學生請於8：40就位)
2. 校長致詞

3. 介紹來賓

4. 家長會會長致詞
5. 貴賓致詞
6. 頒發家長會畢業禮物
· 六年級受獎代表1名。
7. 六忠表演(舞蹈1﹑舞蹈2)
8. 榮耀時刻--頒獎

· 以品德教育德目、項目作為獎項名稱。
9. 畢業生致畢業感言—六年忠班

· 播放畢業影片
· 畢業生5人一組上台，輪流發表感言

· 每組發表完畢，由校長頒發畢業證書

10. 六忠表演(舞蹈3)
11. 五年級在校生表演及致歡送詞
12. 行謝師禮
· 司儀邀請教師至台前接受學生獻花
· 師長：(共16-18位) (分兩次)
· 第一列：校長、教導、輔導、總務、畢業班導師、棋嵄、秀珠、佳綾
· 第二列：瓊文、怡君、健智、佩樺、婕婷、凱莉、慧貞、彩珍、娜鈴……
13. 師長致叮嚀詞
14. 唱校歌
15. 畢業生唱畢業歌 (歌名： 再見      )
16. 全體在校生唱離別歌 (歌名： 風箏  )
· 歌曲重複第二次時，畢業生離場
17. 禮成
6、 籌備工作分配

	工作項目
	負責人
	完成時間
	備註

	1. 活動總指導
	校長
	
	

	2. 擬定、協調工作計畫
	教導主任
	103.5
	

	3. 印製程序表及發送邀請函(畢業班家長、貴賓、家長會常委)r
	輔導主任、文書
	103.6.04
	103.6.04(三)前寄發

	4. 活動程序安排、彩排
	輔導主任(司儀) 、五.六年級導師、教務、訓導
	103.6
	*6.17(二) 13：20-15：00預演出席：教導主任、輔導主任(司儀)、六年級導師、教務、訓導
*6.19(四) 13：20-14：00預演出席：教導主任、輔導主任(司儀)、五年級導師、教務、訓導
*6.20(五) 10：30-12：00預演出席：教導主任、輔導主任(司儀) 、五.六年級導師、教務、訓導

	5. 升學輔導及在校生出席通知單
	訓導組長
	103.5

103.6.13
	*升學輔導：（週三四導師時間或是彈性課）

1.崇義高中

2.汐止國中(5/19)

	6. 受獎學生訓練
	輔導主任、畢業班導師
	103.6.16
	

	7. 受獎名單、名稱設計規劃彙整、獎品分配
	教務組長、畢業班導師
	103.6.19
	

	8. 畢業證書、獎狀、採買
	教務組長
	103.6.6
	

	9. 畢業證書、獎狀套印
	教務組長
	103.6.19
	

	10. 會場佈置：歡送海報
	訓導組、1-5年級導師
	103.6.20
	各班海報請於6/19(四)前繳至訓育組

張貼至會場周圍及1-4樓樓梯間

	11. 十面大圖輸出擺設
	訓導組
	103.6.20
	樂活館門口至廊道

	12. 畢業典禮全銜製作及裝設
	職工.替代役
	103.6.20
	

	13. 會場跑馬燈
	網管教師
	103.6.20
	所有節目流程

	14. 活動公告
	門首跑馬燈
	警衛
	103.6.6
	

	15. 
	校網公告
	網管教師
	103.6.6
	

	16. 音響.燈光器材準備及確認(含麥克風、麥克風架)
	總務處、替代役
	103.6.21
	應於典禮當天9：00前準備完畢

	17. 來賓停車場地規劃、安排
	總務處
	103.6.20
	

	18. 畢業胸花、師長胸花
	職工
	103.6.20
	

	19. 花籃禮品收受、謝函
	出納
	103.6
	

	20. 禮品保管、包裝
	教務組長、文書、職工
	103.6.20
	

	21. 獎品採買、物品材料採買
	事務
	103.6.20
	

	22. 座椅擺放、司儀台擺放
	五年級導師、五年級學生、替代役
	103.6.20
	場地位置規畫如附件一，請導師協助督導學生

	23. 畢業歌曲教唱
	音樂教師
	103.6.13
	請畢業班導師於5.16(五)前規畫、提供音樂

	24. 在校生表演訓練
	五年級導師
	103.6.19
	

	25. 謝師禮訓練
	畢業班導師
	103.6.19
	


7、 當日工作分配

	工作項目
	工作人員
	就位時間（早上）
	備註

	活動控管
	教導主任
	8：30
	

	接待組(來賓簽到、茶水)
	文書、出納、職工
	8：30
	

	停車導引指揮
	警衛
	8：00
	

	燈光操作
	四忠教師
	8：30
	

	機動組
	總務處、訓導組
	8：30
	

	司儀
	輔導主任
	9：00
	

	音控、影片播放
	網管教師、
	8：30
	

	麥克風遞送、場邊服務
	5年級2位學生
	9：00
	

	拍照、錄影
	英文教師、替代役
	9：00
	

	獎品組
	事務、三忠導師、二忠導師、一忠導師
	8：30
	

	散場場地整理
	五忠導師、五年級在校生
	11：30
	

	路隊放學
	訓導組、下周一導護
	12：00
	


8、 本計畫經行政會議討論通過，校長核定後實施，修正時亦同。
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