	桃園市桃園區文山國民小學110學年度第37屆畢業典禮實施計畫

	一、目的：以簡單隆重且輕鬆溫馨感恩的儀式，歡送畢業生，延續畢業生與師長及在校生之情誼，培養畢業生感恩愛校情操。 

	二、舉行日期：預演：因應疫情嚴峻，本屆改以線上預錄方式，由各班進行創意典禮。 
              畢業典禮：111年6月14日（二）上午8：15~10：30（現場工作人員全員到齊）

	三、舉行地點：各班教室

	四、參加人員：工作人員、六年級畢業生、畢業生家長(線上)

	五、畢業典禮流程：

	
	活動流程
	參加對象
	內容及注意事項
	工作人員

	1
	07：50--08：00
	畢業生、六年級師長
	教室集合
	

	2
	08：00--08：30
	畢業生、六年級師長
	學生佩戴胸花、線上轉播預備作業
	學務處、攝影組

	3
	08：30--10：00
	畢業生、六年級師長、工作人員
	線上畢業典禮
	相關工作人員

	4
	10:00--10：30
	畢業生、六年級師長
	畢業班班級時間、校園巡禮
	學務處、攝影組

	5
	10：30--
	全體教職員
	歡送畢業生
	相關工作人員

	六、畢業典禮程序：

	項次
	流  程  內  容
	工 作 內 容


	主要負責人員

	1
	典禮開始
	導師主持
	典禮活動組：學務處 

攝影組：教務處

司儀：畢業班級導師
遞獎：畢業班級導師


	2
	全體肅立
	導師主持
	

	3
	主席就位
	導師主持
	

	4
	唱國歌
	導師主持
	

	5
	校長致詞
	導師主持
	

	6
	家長會長致詞
	導師主持
	

	7
	長官來賓致詞
	播放祝福影片(由導師在各班自行播放)

	

	8
	頒獎
	依序影片預告內容上台領獎
※領獎時戴口罩，保持距離。
※室內防疫規定依最新防疫規定為準。
	

	9
	畢業生致感恩辭
	各畢業班代表： 
	六年級學年主任

	10
	頒發畢業證書
	校長頒贈各班代表，餘由級任導師逐一頒發給學生
	

	11
	六年級回顧影展
	播放影片
	典禮組、六年級學年老師

	12
	畢業班師長的叮嚀與祝福
	播放影片
	典禮組、六年級學年老師

	13
	向師長行謝師禮、向父母行感恩禮
	
	典禮組、六年級學年老師

	14
	唱校歌
	背景音樂
	六年級音樂老師、音控人員

	15
	唱畢業歌
	
	

	16
	禮成
	
	典禮組、行政人員

	17
	畢業生退場
	畢業生教室整理東西，後依序由川堂至校門離校。
	


	七、工作分配及進度：



	組別
	工作項目
	組長
	組員
	完成日期
	備註

	成績暨資料組
	教務主任
	編輯畢業生概況表、典禮程序表製作及張貼、畢業手冊
	設備組長
	畢業班各導師
	6.5
	全開程序表

	
	
	畢業班受獎名單彙集製表呈核
	註冊組長
	畢業班各導師
	6.4
	畢業班導校對

	
	
	畢業生名冊編製呈報及畢業證書製作
	註冊組長
	畢業班各導師
	6.7
	

	
	
	畢業生成績審查會議
	註冊組長
	教學組、畢業班各導師
	5.17
	

	
	
	畢業生領市長獎、議長獎等事宜
	註冊組長
	畢業班各導師
	6.4
	

	
	
	獎品包裝及標註獎項
	教學組
	出納組長、六年級導師、支援組
	6.7
	

	
	
	直播攝影組--
	資訊組長
	設備組長、註冊組長、教學組
	6.14
	放置校網

	典

禮

活動

組

	學務主任
	畢業生為師長獻花、行謝師禮
	生教組長
	畢業生、全體教職員
	6.14
	導師主導

	
	
	校園巡禮活動
	生教組長
	畢業班導師
	6.14
	導師主導

	
	
	典禮程序安排練習、各項集合
	訓育組長
	生教組長、體育組長、畢業班導師
	6.14
	預錄協助

	
	
	畢業生致感恩詞指導、排練
	六年級學年主任
	畢業班各導師
	6.7-14
	

	
	
	老師叮嚀祝福詞
	六年級學年主任
	畢業班各導師
	6.7-14
	

	
	
	畢業歌曲合唱
	音樂老師
	張馨文老師
	6.14
	

	
	
	傳遞畢業證書、獎狀、獎品
	畢業班導師
	設備組長、支援組
	6.14
	

	
	
	司儀
	畢業班導師
	
	6.14
	

	
	
	配樂(提供CD予音響人員)
	畢業班導師
	張馨文老師
	6.14
	

	場務後勤組
	總務主任
	各界人士聯絡發送
	文書組長
	
	6.7
	

	
	
	獎品登記掣據保管、各界獎品徵信
	幹事
	
	6.10
	

	
	
	維安應變、物品採購
	事務組長
	校護
	6.14
	

	
	
	門禁管制、交通指揮
	事務組長
	警衛
	6.14
	

	
	
	校門圓環布置（氣球拱門）
	事務組長
	
	6.14
	

	
	
	家長會經費動支
	幹事
	
	6.14
	

	公關宣傳組
	輔導主任
	畢業生獎狀繕寫及用印（校長獎、家長會會長獎、其他獎項獎狀）
	輔導組長
	
	6.10
	

	
	
	感恩卡製作(六年級各班學生)、花束
4位畢業班導
	輔導組長
	資源班教師
	6.14
	省略

	
	
	會場布置(含會場及舞台布置、國旗及國父遺像、場地週邊美化、禮堂舞台橫幅)
	輔導組長
	五年級各導師、支援組全
	6.14
	省略

	
	
	來賓簽到接待與引導(收取健康聲明)
	人事主任
	會計主任、幹事
	6.14
	省略

	備註：支援組：王薏婷、王意馨、温博翔、郭小燕、葉淑美、江雅齡、熊迺燕。



八、經費：由本校及家長會相關經費項目下支付。（經費概算表如附件一）

九、注意事項：1.各項工作所需採購用品，由各分項組長會請各組召集人提出申購。
              2.各項工作請按時完成，各組須負責各場地事後整理、復原工作。
十、本計畫經校長核可後實施，修正時亦同。
	承辦單位
	會辦單位
	審核單位

	承辦人：
	六年級學年主任：
	輔導室：
	家長會長：

	教務主任：
	學務處：
	會計室：
	校    長：

	
	總務處：
	
	


