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1、 依據
學務處年度工作計畫暨104學年行事曆。
2、 目的
1、 落實畢業典禮之教育儀式，展現學習成果。
2、 營造溫馨情境，激勵學生面對未來應有之精神與態度。
3、 時間
1、 籌備會議
1. 105年3月9日（三）主任會議，確認畢業典禮主題及修訂實施計畫。
2. 105年4月13日（三）主任會議，確認各項工作分配及工作期程。
3. 105年5月18日（三）主任會議，確認各項前置作業是否依期程辦理。
2、 全體彩排
1. 105年6月1日（三）13：15-15：50。
2. 105年6月7日（二）08：20-12：00。
3. 105年6月4日（六）13：15-15：50。
3、 正式典禮：105年6月8日（三）08：40-12：00。
4、 地點：音樂廳。
5、 執掌與分工
1、 事前工作
	編號
	工作
組別
	負責人
	協辦人員
	工作內容
	完成日期

	1
	典禮組
	學務主任
車  薇
	怡璇
畢業班導師
	確認畢業生、畢業生家長及在校生致詞人選。
	4/15

	
	
	
	怡璇
	訂定畢業典禮流程及表演。
	5/10

	
	
	
	怡璇
	司儀及司儀稿訂定。
	5/25

	
	
	
	祥筠、怡璇
	畢業典禮播放影片製作。
	5/25

	
	
	
	玟君、逸卉
	畢業歌曲教唱。
	5/30

	2
	文宣組
	秘書
劉祥筠
	車薇、琝翔
	請柬製作：文字車主任，美編黃主任。
	5/30

	
	
	
	麗絨、明玉
	請柬寄送。
	5/30

	
	
	
	祥筠
	撰寫新聞稿。
	5/30

	3
	獎品組
	教務主任
李昱昕
	辰芳、寧怡
	畢業證書製作、畢業證書宣讀稿本。
	5/30

	
	
	
	辰芳、寧怡
	各獎項受獎名單、獎狀及獎品準備。
	5/30

	4
	總務組
	總務主任
黃琝翔
	愫錦、意雯
	採購胸花、簽到簿及相關物品。
	5/30

	
	
	
	承軒
	各項資訊設備、音響檢測。
	5/30

	
	
	
	明玉、文華嘉妙、婉莉
總務處同仁
	會場(音樂廳及簽到處)場地布置、氣球拱門架設、美化及清潔。
	6/6
6/7

	
	
	
	怡璇
	會場各類指標張貼、座位規劃。
	6/7

	5
	財務組
	會計主任
許秀蘭
	錦華
	相關預算經費之審查。
	5/30


2、 當天分工
	編號
	工作
組別
	負責人
	協辦人員
	工作內容
	備註

	1
	典禮組
	學務主任
車  薇
	昭文、佳萱
	司儀、典禮程序。
	

	
	
	
	侑欣、明玉
	活動前各項表演。
	6人

	
	
	
	侑欣、明杰
	全體學生進、退場，秩序維持。
	

	
	
	
	承軒、俊宏
	影片、燈光、音響等器材、資訊協助。
	

	
	
	
	榮洋
	典禮拍攝及攝影
	3人

	
	
	
	明杰、明玉
	各項代表致詞引導。
	

	
	
	
	辰芳、寧怡
	各獎項頒獎遞送。
	4人

	
	
	
	美智、雅慧
	上台領獎引導。
	4人

	
	
	
	明璐、宛蓉
	下台領獎引導。
	4人

	2
	接待組
	實輔主任
紀乃勳
	各處室主任
	長官、來賓及家長之接待及引導入場。
	

	
	
	
	祥筠
	記者引導。
	

	
	
	
	瑞蓮、月紅
	禮品、禮金、花籃簽收及收據開立。
	

	3
	總務組
	總務主任
黃琝翔
	愫錦、怡璇
總務處同仁
	表演麥克風及各項器材定位與搬離。
	9人

	
	
	
	錦堂、慶典
	交通安全維護及車輛停放引導。
	

	
	
	
	嘉妙、婉莉
	緊急狀況及傷患處理。
	


3、 事後工作
	編號
	工作
組別
	負責人
	協辦人員
	工作內容
	完成日期

	1
	場復組
	總務黃主任
	總務處同仁
	場地、各項器材回復及整理。
	6/8

	2
	文宣組
	秘  書
劉祥筠
	月紅
	各項花籃、禮品拍照建檔。
	6/8

	
	
	
	祥筠
	撰寫事後稿。
	6/9

	
	
	
	麗絨
	寄送謝函
	6/22

	3
	財務組
	會計許主任
	錦華
	各項經費核銷。
	6/22


6、 畢業典禮程序
1、 典禮前程序
	
	時間
	活動項目
	活動內容
	備註

	1
	08：15-08：20
	畢業班集合
	廣播請畢業班導師及學生至會議室集合。
	

	
	
	在校生集合
	廣播請在校生導師及學生至音樂廳集合。
	

	2
	08：30-08：50
	別花
	1. 校長及家長會長為畢業班導師別花。
2. 導師及任課老師為畢業班學生別花。
	

	
	
	歌曲練唱
	1. 在校生練唱校歌、驪歌。
2. 播放暖場音樂/照片PPT
	

	
	08：30-09：00
	貴賓接待
	各處室主任門口接待貴賓。
	

	3
	08：50-09：00
	開場表演
	
	

	
	
	準備進場
	校長引領畢業班自會議室出發，至音樂廳後門等待。
	

	4
	09：00-09：05
	畢業生進場
	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。
	

	5
	09：05-09：10
	畢業MV撥放
	
	

	6
	09：10-09：40
	節目表演
	
	


2、 正式典禮
	
	時間
	活動項目
	活動內容
	備註

	1
	09：40-09：50
	典禮開始
	唱國歌暨向國父遺像行禮
	

	2
	09：50-09：55
	校長致詞
	校長蔡明蒼。
	

	3
	09：55-10：10
	來賓介紹
	來賓逐一自我介紹。
	傳遞麥克風

	4
	10：10-10：20
	致詞
	長官、家長會長劉維倩。
	

	5
	10：20-10：25
	頒發畢業證書
	1. 校長宣讀畢業證書內容。
2. 畢業生代表上台領取。
	協助畢業生代表上下台

	6
	10：25-11：05
	頒獎
	1. 學生依序(幼兒部、國小部、九忠、綜職班、三孝、三忠、表藝班)上台領獎。
2. 校長邀請貴賓進行頒獎。
	協助領獎者上下台

	7
	11：05-11：10
	節目表演
	幼兒部合唱2首
	協助引導上下台

	8
	11：10-11：25
	致詞
	1. 畢業生家長致詞。
2. 在校生致歡送詞。
3. 畢業生致感謝詞。
	協助引導上下台

	9
	11：25-11：30
	行謝禮
	畢業生代表請畢業生起立，向師長及家長鞠躬、並說感謝。
	

	10
	11：30-11：40
	畢業生獻唱
	1. 三個螢幕撥放畢業MV。
2. 畢業班學生陸續走上舞台搭肩，MV放映結束後繼續開始繼續唱，可邀請自己班的導師上台。
3. 邀請特別畢業生(張文聰老師)上台。
	




需有人引導，司儀念旁白

	11
	11：40-11：50
	全體合唱
	1. 唱校歌，在校生起立與台上畢業生共同合唱。
2. 在校生唱驪歌，導師帶畢業班學生下台、離場。(幼兒部、國小部、九忠、綜職班、三孝、三忠、表藝班)
	

司儀配口白

	12
	11：50-
	禮成
	司儀感謝貴賓的蒞臨，介紹下午的社團成果展。
	


7、 經費：由學校及捐款相關經費項下支應。
8、 本計畫經校長核可後實施，修正時亦同。
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