崇德國小第三十七屆畢業典禮工作進度及職務分配表

	完成日期
	工作內容
	承辦人
	備註

	5/25
	擬訂畢業典禮實施計劃草案
	林榮俊
	

	5/27
	召開畢業典禮籌備會議
	張主任
	

	6/1之前
	畢業歌、校歌教唱
	許銀分
	

	6/3
	完成邀請函設計及印製、寄發
	輔導室
	

	
	在校生代表致祝福詞
	五年級（4蔡欣妤同學、8鍾采伶同學代表 ）
	

	
	典禮音樂帶準備（進場、校歌、祝福）
	林榮俊
	

	
	畢業生代表致感恩詞
	六年級（許里至同學 ）
	

	
	師長叮嚀祝福詞
	六年級一位或全體
	

	6/1
	畢業典禮海報製作
	三四五年級各班一張
	6/8交一年級

	6/1
	指導學生寫作祝福卡
	一~五年級每生一張
	6/8交二年級

	6/8
	歡送隊伍
	張主任
	

	6/8
	畢業典禮第一次預演(13:30)
	張主任、劉辰娟
	

	6/10
	活動手冊
	林榮俊
	

	
	製作歡送畢業生花門、歡送學生訓練（移花門）
	三年級學年主任及任教班級
	

	
	整潔場地與來賓椅子排放
	四年級學年主任及任教班級
	

	
	畢業典禮第二次預演（上午9：00）
	張主任、劉辰娟
	

	6/11

	橫匾大字製作(第37屆畢業典禮)、懸掛
	林詩茹
	

	
	主持人撰稿
	永菁主任、王瑞慧
	

	
	首長獎狀繕寫
	李哲安、林榮俊
	

	
	其他獎狀打印
	馮祺雅
	

	
	獎品與名冊核對、胸花訂購
	林榮俊、林詩茹
	

	
	畢業生入場及授獎訓練
	六年級導師
	

	
	簽到準備
	總務處
	用具申購

	
	音響設備測驗完成
	阿屘、廣通
	

	
	獎品包裝及畢業證書核對及準備
	林榮俊
	請總務處協助

	
	會場設計佈置：6/8～6/12禮堂停止使用
	五年級學年主任及任教班級
	

	
	畢業生椅子排放
	六年級
	

	
	畢業典禮海報及祝福卡校園佈置
	一二年級
	

	
	畢業典禮總彩排（上午9：00）
	校長
	

	典禮當天6/12
	來賓報到、會場招待
	總務處
	

	
	照相、攝影
	學務處
	

	
	音響設備
	阿屘、銀芬、廣通
	

	
	獎狀及獎品
	榮俊、玲瑄、雅筑

淑霞、幼童軍
	

	6/12
	會場善後整理（含家長區、來賓區椅子收拾及禮堂地板清掃，請在中午12點前完成）
	四年級學年主任及任教班級
	


