花蓮縣太昌國小104學年度第56屆畢業典禮工作分配
一、辦理時間：6月22日（三）13：30～16：30。
二、預演時間：6月16日（四）9：00第一次預演，6月20日（一）9：00第二次預演
三、參加人員：六年級畢業生及家長、全校教職員工、協助工作學生。
四、地    點：北大樓3F禮堂。
五、工作分配表：（為使版面簡潔，未詳列職稱，請見諒！）

	組別
	姓名
	畢業典禮前置作業
	完成日期
	畢業典禮當天

	督導
	梅媛媛
	督導活動進行相關事宜
1. 校園巡禮帶領人

2. 貴賓邀請、確認

3. 畢業典禮主持人
	6/22
	典禮主持人
校園巡禮主持人

	典

禮

組
	李采綾
	規劃及執行典禮活動
1. 畢業典禮系列活動總策畫

2. 確認活動執行進度

3. 藝術深耕策畫

4. 畢業生座位、進退場動線安排
5. 二次預演主持

6. 畢業典禮系列活動窗口
	
	

	
	陳素瓊
	1. 畢業生受獎名冊確認

2. 獎狀套印
	
	

	
	陳怡燕、劉曉燕
陳郁涵、王若竹

	1. 模範生選拔
2. 規畫小鐵人闖關

3. 畢業典禮場地佈置(禮堂、小鐵人場地：泳池、操場)
	6/17
6/21
	

	
	畢業班導師
(組長：學年主任)
劉育如、陳書婕、
曾玉華

	1. 進場介紹詞

2. 畢業生家長聯繫
3. 學生授獎禮節指導
4. 個別畢業生感言指導
5. 點滴回顧媒體製作
6. 畢業典禮感恩表演節目

7. 餐會規畫、餐會場佈、會後整理
	6/15
	畢業生秩序提醒

	
	謝燕惠(組長)、
林俐君
鍾宛臻

孫小佩
	1. 遴選、指導學生遞送獎品
2. 獎品場地布置排放及遞送
3. 訓練招待學生
4.  畢業典禮司儀長
	6/21
6/22

6/21
	當天獎品遞送
招待學生

	
	陳素瓊
	1. 畢業歌選

2. 配樂規劃
	6/17
	音樂、音響器材播放及操作

	
	張銘煌
	1. 硬體架設(音響設備、電風扇、電腦、投影機等器材架設)
2. 音響器材播放及操作
	
	

	
	彭蕙苓
	1. 畢業證書印製及獎學金確認
2. 印製、邀請卡製作及名單確認
	6/15
	引導會場來賓、家長就座

	
	(組長：學年主任)
陳繹凱、李妍嬉、

賴清雯
	1. 在校生祝福

2. 協助藝術深耕場地規畫、
佈置
	6/21
	

	行
政
組
	林益誠(組長)

、李嘉祥

、王致翔
	1. 餐會規畫

2. 物品採購
3. 典禮流程海報
4. 會場(含停車場)指引標示
5. 貴賓茶水採購、準備

6. 報到處設置
	6/22
	

	
	王伊薇(組長)

、陳保良

、劉月美
	1. 禮金禮品收受(保良)
2. 收據製作(保良)

3. 禮金禮品徵信(保良)
4. 胸花 (月美)
	6/22
	1. 來賓或家長引導至會場
2. 與會貴賓名單簽到

3. 貴賓名單知會(伊薇)

4. 報到處禮金     禮品收受徵信(保良)


	
	張瑞蘭 (組長)

、何碧霜、張麟玉

、涂麗珠、翁純玉
	1. 規劃獎品項目
2. 禮品分類包裝
	
	

	
	趙麗美
	協助經費核銷
	
	

	
	林淑萍(組長)、劉月美
	
	6/22
	醫療服務

	場
地
組
	(組長：學年主任)
郝淑芬、吳煜明、何燿州
	1. 協助佈置會場

2. 北大樓廁所(三樓)加強整理

(6/21、6/22、6/23)

3. 北大樓環境整潔(會前及會後)
	6/22
	

	
	謝定哲(組長) 、

黃彥智、王致翔
	1. 攝影設備準備檢查

2. 電腦及投影設備
3. 校園巡禮、餐會
(攝影：謝定哲、照相：王致翔)

 
	6/22
	1.系列活動攝影、照相

2.會後資料多媒體製作(定哲)

	
	(組長：學年主任)
謝益忠、王奕璿
	1. 會場場地清潔、桌椅設置排列(桌椅、掃地、拖地、窗戶)

窗戶6/20
桌椅6/15、6/21、6/22、6/23
掃地、拖地6/15、6/21、6/23
2. 畢典會後協助擺放隔天幼兒園畢典桌椅。

3. 確認場地復原(各負責人員) 
	6/22

6/23
	1. 6/22會場及飲

水機垃圾桶置放
2. 6/22、6/23垃圾處理

會場維護及協助(定哲、致翔)

	說明：
1. 畢業典禮當天各組別如需學生協助，請於105.6.15(三)前提出(教務處彙整通知家長)，學生儀態訓練請各負責老師協助指導。
2. 畢業班校園巡禮時間，於當日8:15開始；畢業餐會6/17於11:30—13:00，假六年級教室前走廊辦理，敬邀師長們蒞臨參加。
3. 第二次預演及畢業典禮當日必須在現場之工作人員公假排代，代課費由校內相關預算項下支應。
4. 典禮當天除惠請全校教師到場，外場行政人員亦請於13：25前回到會場至師長席就座。
5. 典禮結束後請同仁留下協助整理會場，準備隔天幼兒園畢業典禮。
6. 各負責老師於105.6.24前自行規劃時間將所安置物品(或器具)歸位


七、本計畫奉  校長核定後實施，如有未盡事宜得隨時增修之。
承辦人：             學輔處                     主計：                  校長
                     總務處                
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