南新國民小學第69屆 幼稚園第5屆畢業典禮工作分配表
1、 預演日期：6月10日星期二、6月13日星期五（六年級參加）從早上第一節課開始（依個人工作需求出現，有課者帶至活動中心，由富美統一安排學生工作）
6月16日星期一（五、六年級共同參加）從早上第一節課開始（請文政、富美、玲瑋、曼雯、順利、政芳至活動中心協助，課務請班級老師幫忙處理）
2、 謝 師 禮時間：103.6.17星期二 早上8：00～08：20

3、 畢業典禮時間：103.6.18星期三 早上9：00～11：00 
         1.2.3.4年級調整課務，改由導師上當日上午課程。

            5.6年級及幼兒園導師配合畢業活動，帶學生至掌葉蘋婆樹下及球場旁車道08:30
            科任老師、行政人員一律至活動中心協助08:30
4、 典禮地點：本校活動中心

5、 工作分配表：
	組別
	工 作 內 容 ＆ 負 責 同 仁

	行政組

組長
政芳
	（1）畢業生名冊繕造：六年級老師                       完成日期：6/9
（2）畢業證書繕打  ：秀如                             完成日期：6/9
（3）受獎名單彙整：華倫、繡方                         完成日期：6/9
（4）學生活動照片彙整：尚儒、六年級老師、惠棋         完成日期：6/9
（5）播放縣長賀詞、歌詞：文政                   完成日期：6/ 10.13.16 
（6）單槍裝設及典禮前播放學生活動剪影  ：文政      完成日期：6/13.16 

（7）畢業生感恩詞  ： 信言、六年級學生                      完成日期：6/16
（8）在校生祝福詞  ： 瑞娟、五年級學生                      完成日期：6/16
（9）當天攝影、錄影：文政、燦卿                      完成日期：6/18
（10）獎 狀 繕 打   ：貞潔                            完成日期：6/9
（11）畢業生英文名字：曼雯（適用於英文需求的獎項）    完成日期：6/9
（12）畢業典禮手冊製作 ： 健雄                        完成日期：6/9


	典禮組

組長
順利
	（1）畢業典禮練習      ：順利、富美             完成日期：6/ 10.13.16
（2）司儀 含6/17升旗敬師典禮：宜蔚 、國男   完成日期：6/ 10.13.16.17
（3）音樂、音響            ：玲瑋、曼雯、阿俊         音樂蒐集完成日期：6/10
                                              播音日期：6/10.13.16.18
（4）花門及持花學生訓練：舜欣＆五年級學生      花門及訓練完成日期：6/10
（5）端獎學生訓練（服裝準備）：淑慧、瑩琇＆五年級學生     訓練完成日期：6/10 
（6）畢業相關歌曲教唱：玲瑋、月珍、貞潔、各級任    教唱完成日期：6/10         
（7）鮮花分配          ：淑慧＆五年級學生             完成日期：6/16
（8）帶領畢業生進場    ：校長、會長、六年級導師       完成日期：6/18
（9）配戴胸花（學生）：瑩琇                              完成日期：6/16  
（10）畢業生進場時司令台音樂準備及播放：建鋒     日期：6/10.13.16.18             
（11）畢業生離開校門時辦公室音樂準備及播放：建鋒 日期：6/10.13.16.18
       歡送位置 由校門至第二棟依序為四、三、五年級，奇數班東邊、偶數班西邊

	佈置
接待組

組長
弘懿
	（1） 場地規劃分配：弘懿                            規劃完成日期：6/13
（2） 舞台上佈置：淑芬.稚嫻.淑茹.幸娟.國勳.松靖.世超   佈置完成日期：6/16
會場周圍、會場程序表  ：二年級老師            佈置完成日期：6/16
歡迎牌、座位標示、停車標示：一年級老師        佈置完成日期：6/16                    
（3） 感恩海報全開1張：六年級各班                  製作完成日期：6/16
祝福海報全開1張：三、四年級各班              製作完成日期：6/16
由各學年負責佈置。（聯絡人：學年主任）             張貼日期：6/16
（4）貴賓招待＆茶水供應：基福＆五6學生               完成日期：6/16
（5）來賓簽到：憶如、佳瑾 、純玉                      完成日期：6/16
（6）當天接待家長委員：宏智、敏琇                     完成日期：6/16


	場地組

組長
淑琍
	（1）環境及畢業會場整理：            
座位排放及結束歸位：宏智、宏胤＆六年級學生  完成日期：6/10.13.16
預演前場地整理：淑琍、華倫＆六6學生          完成日期：6/13.16
典禮前一天場地總整理：淑琍、華倫＆六6學生       完成日期：6/16
（2）校園環境整理：淑琍、協成及各班導師（各班學生）   完成日期：6/16
（3）典禮結束會場整理、善後工作：瑞娟、基福＆五5、五6學生及工友同仁               

                                                         日期：6/19

	總務組

組長
伯榮

	（1）事前禮金禮品登錄及收據繕寫：穎蓉                 完成日期：6/16
（2）當日禮金禮品收取及收據繕寫、芳名錄製作：秀雯     完成日期：6/18
（3）獎品包裝：錦瑩、秀雯、穎蓉、敏華              包裝完成日期：6/16
（4）獎品運送：怡如 、照明、家成                        完成日期：6/18
（5）獎品分配：明麗、六年級級任                    分配完成日期：6/13
（6）物品採購：燦卿                                   完成日期：6/10
 （含謝師禮鮮花、貴賓胸花、畢業生胸花、邀請卡及給家長單張之 設計）
（7）邀請卡及單張之印製、繕寫、寄發：敏華、秀雯          完成日期：6/9
畢業生家長的邀請單張放置於班級抽屜               完成日期：6/9
（8）委員邀請卡的發放：宏智、溫俊                        完成日期：6/9
（9）交通指揮、交通錐收放：溫俊、強漢、照明、家成     完成日期：6/18
    活動中心前5公尺內禁停各種車輛，即後門西側至車道柵欄西側之間。

	醫務組

組長
素婉
	緊急醫護工作：素婉 虹汝                               完成日期：6/18

	經費
	柔姿、明麗                                                        完成日期：6/18


6、 其他事項：
1、校園巡禮改在畢業宿營時辦理，全校謝師禮於畢典前6/17升旗時舉行。

2、畢業生與在校生集合於掌葉蘋婆樹下及球場旁車道，在校生別完胸花後即至會場持花拱門等候。畢業生導師叮嚀後（約10分鐘），由校長、會長及導師帶領由會場花拱門進入。雨天於第三棟中走廊集合。
南新國民小學 第69屆 幼稚園第5屆畢業典禮

一、蘋婆樹下真情相會

           一、升旗時獻花給全體老師，行全體教師謝師禮（06/17  0810）

           二、蘋婆樹下在校生為畢業生別胸花（06/18  0845）

                    位置由車道矮柵至中廊依序為1班.2班...幼兒園，在校生東邊、畢業班西邊                 
           三、在校生別完胸花後即至會場二樓就座，持花拱門同學就位

               花拱門由車道矮柵至座位區依序1.2.3.4.5...... 取適當間隔，依組別次序排列
           四、畢業生導師溫柔叮嚀（0850）
           三、校長、會長帶領畢業生通過花拱門進入會場（0855）
二、儀典流程薪傳久遠

一、典禮開始（0900）

  二、奏樂

  三、全體肅立

  四、主席就位

  五、唱國歌

  六、向  國旗暨  國父遺像行最敬禮

  七、頒發畢業證書

  八、頒獎

  九、介紹長官來賓

  十、縣長祝賀詞

十一、校長講話

十二、來賓致詞

十三、家長代表講話

十四、在校生祝福詞

十五、畢業生感恩詞

十六、向師長行感恩禮

十七、獻花      

十八、畢業生、在校生行珍重再見禮

十九、唱校歌

           二十、唱畢業歌

         二十一、珍重再見（主題曲 另訂）

         二十二、禮成

         二十三、校長、會長帶領畢業生退場

  三、導師叮嚀互道珍重

           一、依依不捨話別離（1100）
           二、行囊滿載展翅高飛

  四、南新走廊溫馨相送

         一、在校生列隊歡送畢業生（1130）
                歡送位置 由校門至第二棟依序為四、三、五年級，奇數班東邊、偶數班西邊
                  持花拱門同學由校門至第二棟依序1.2.3.4.5...... 取適當間隔，依組別次序排列
         二、各班老師帶領畢業生由中間旋轉樓梯下

         三、校長、會長帶領畢業生通過花拱門從校門各奔前程
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