臺北市立啟明學校100學年度
應屆畢業生畢業典禮實施計畫 
壹、依據：校務發展暨教學處年度行事曆辦理
貳、主題：那些年EX改Online                   主題曲：那些年
參、籌備會暨工作說明會辦理日期：

  一、第一次籌備會：101年5月9日（主任會議）
  二、畢業典禮工作說明會：101年5月29日（二）上午8：00 
肆、畢業典禮暨彩排日期：
一、典禮彩排
（一）第一次彩排畢業班：101年6月1日（五）第6-7節
（二）第二次彩排全  校：101年6月11日（一）第2-4節
  二、典禮日期：101年6月12日（二）上午9：00-12：00。
伍、典禮地點：本校1F音樂廳

陸、執掌與分工：
	名稱
	職稱
	負責人

	總召集人
	校長
	胡冠璋

	總幹事
	學務主任
	許世景

	執行秘書
	訓育組長
	簡誌君

	副總幹事
	教務主任
	王晴雯

	
	總務主任
	黃琝翔

	
	實習輔導中心主任
	紀乃勳

	
	視障資源中心主任
	何世芸

	
	人事主任
	黃琇娟

	
	會計主任
	劉碧連

	典禮組
	訓育組長
	簡誌君

	獎品組
	註冊組長
	賴香綾

	事務組
	事務組長
	張愫錦

	文宣組
	秘    書
	陶文華

	表演組
	體衛組長
	江慧雯

	攝影組
	資設組長
	吳承軒

	接待組
	文書組長
	許月紅

	醫護組
	護    士
	邱婉莉、洪嘉妙


柒、事前準備工作：

	組別
負責人
	工作內容
	工作組員

	典禮組
簡誌君
	1. 訂定典禮程序及彩排
	簡誌君

	
	2. 畢業生進出場、會場管理、集合整隊
	江慧雯

	
	3. 司儀
	紀乃勲、簡群恩

	獎品組
賴香綾
	1. 畢業證書宣讀稿本、畢業證書製作
	劉寧怡、林盈君

	
	2. 獎項及受獎名單、獎狀、獎品包裝
	

	事務組
張愫錦
	1. 物品採購
（來賓胸花、佈置物品、簽到簿等）
	牟美智

	
	2. 字幕製作、會場美化設計、佈置
（包括佈置前之會場整理、桌椅準備）
	呂明玉

	文宣組
陶文華
	1. 請柬、謝函名單彙整與寄發

備註：請柬於101.06.01前寄岀
	李麗絨

	
	2. 新聞稿、請柬、謝函製作
	簡誌君

	表演組
江慧雯
	1.畢業歌、驪歌教唱
	陳瓊如

	
	2.開場表演活動
	江慧雯

	攝影組
吳承軒
	1.畢業照拍攝
	蔡德穗

	
	2.學生生活花絮影片及照片
	簡誌君

	
	3.畢業典禮活動拍攝
	吳承軒

	財務組
劉碧連
	相關經費之預算編審暨核銷
	方郁棻


捌、典禮當天工作分配：

	組別
組長
	工作內容
	工作人員

	典禮組簡誌君
	1. 畢業生進出場、會場管理、集合整隊
2. 司儀
3. 畢業班家長致詞代表
4. 在校生代表致歡送詞
5.畢業生代表致詞
	1.江慧雯
2.紀乃勲、簡群恩
3.徐良琿
4.饒宜靜
5.林正翌

	服務組
吳玠諄
	1. 受獎者上台引導

2. 受獎者下台引導
3. 校園巡禮
	1.江慧雯、邱婉莉、洪嘉妙、王淨樺、呂明玉
2.姜仲芃、陳明璐、吳文娟、林懿萱
3.朱育佑、李佩欣、車  薇、謝依珊、謝宗凱、陳忠信、陳淑芬、李靜雯、簡淑娥

	獎品組

賴香綾
	協助獎狀及獎品遞送
	劉寧怡、林盈君、鄭棋勻

	表演組
江慧雯
	1.成教班表演 
2.昌吉
3.終生承諾 
	費美蓉、邱婉莉、洪嘉妙、呂明玉、陳昭文、龐能一

（協助整隊、服裝穿著）

	事務組
張愫錦
	1. 器材搬運定位與撤離
(麥克風、講桌) 
2.音樂、音響、燈光
3.升降布幕
4.禮品、花籃簽收立據
5.校園安全維護、車輛引導與管制、交通指揮
	1. 陳群超、孫淑瑛、王豪傑、董秀昆、楊石如
2. 盧俊宏

3.呂明玉
4.許月紅
5.林錦堂、許慶典

	接待組
許月紅
	1. 來賓、記者及家長接待簽到引導
2. 校長室
	1.王晴雯、許世景、紀乃勳、黃琝翔、何世芸、陶文華、牟美智
2.李麗絨

	攝影組
吳承軒
	1. 典禮進行間之拍照及典禮光碟燒製母片
2. DV錄影（學生進場、校園巡禮）
3. 典禮及學生照片光碟燒製及寄送給畢業生
	1.蔡德穗、楊大偉
2.吳承軒
3.鄭棋勻、劉淑娟、王豪傑

	醫護組
	緊急狀況及傷患處理
	邱婉莉、洪嘉妙


玖、畢業典禮程序：

	編序
	時間
	活動內容
	備註

	1
	09：00～09：20
	貴賓報到
	

	2
	09：20～09：30
	畢業生進場
	準備工作：畢業班教師率領畢業班同學在音樂廳後門準備，司儀介紹進場班級及導師入座，在校生及來賓鼓掌歡迎畢業生進場。

	3
	09：30～10：00
	表演節目
	1.成教班表演
2.終生承諾表演
3.昌吉爵士鼓表演
4.樂團表演

	4
	10：00～10：10
	來賓介紹
	校長介紹長官來賓

	5
	10：10～10：15
	校長致詞
	胡校長冠璋

	6
	10：15～10：20
	來賓致詞
	長官、徐良琿會長

	7
	10：20～10：50
	頒發畢業證書、頒獎
	1. 校長宣讀畢業證書內容、畢業生代表(李庭瑀，請江慧雯協助上台、姜仲芃協助下台)受領
2. 頒獎
(1)學生依序上台。
(2)校長頒發獎狀獎品給畢業生。
3.家長會頒送畢業生禮物（請各部別學生代表上台領取禮物）。

	8
	10：50～11：00
	畢業生家長致詞
	畢業生家長代表

	9
	11：00～11：05
	在校生代表致歡送詞
	饒宜靜(請呂明玉協助上台、陳明璐協助下台)

	10
	11：05～11：10
	畢業生代表致
感謝詞
	林正翌(請邱婉莉協助上台)

	11
	11：10～11：15
	畢業生代表
致贈母校禮物
	林正翌宣讀致贈心意(請吳文娟協助下台)
吳承庭致贈母校禮物(請洪嘉妙協助上台、陳明璐協助下台)

	12
	11：15～11：35
	1. 感恩時刻

2. 學生獻花

3. 家長會獻花


	1. 撥放畢業班生活照片、感言及對畢業生的祝福影片。

2. 各畢業班導師上台，各畢業班代表上台致贈紀念品及獻花給導師。

3. 各部別學生及家長會代表上台獻花給導師。

	13
	11：35～11：55
	畢業生獻唱
	1.畢業生(持花)上台獻唱「今年夏天」。

2.唱畢後行謝禮後，並下台獻花。
(請在場教職員工至音樂廳前接受獻花)

	14
	11：55～12：00
	歡送畢業生

禮成
	唱校歌、畢業歌、驪歌 

(驪歌第二遍中間畢業生及導師離場)
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