桃園市立草漯國民中學104學年度第39屆畢業典禮籌備工作暨實施計畫

一、宗旨：激發畢業生感恩惜緣之情懷，使畢業典禮莊嚴隆重、溫馨感人，特訂定本計畫。
二、典禮日期：105年6月16日（星期四）7:45AM~11:30AM
三、地點：本校學生活動中心。

四、參加對象：本校全體教職員工、全體學生。
五、工作分配：
總召集人：呂芳川校長 
執行秘書：學務處 楊筑均 主任
副執行秘書：訓育組 林育玫 
	組   別
	組   長
	組   員
	工     作     內     容
	負責人員

	典 禮 組
	楊筑均
	林育玫、李浩文
周蘭芳、陳嘉卿

  吳韻芝、郭主光
  張雅婷

  學生志工8人


	1.事前全體分工確認與活動預演、正式典禮指導。
	學務主任

	
	
	
	2.流程安排、場地安排與指導；指導典禮司儀：劉霏瑾、彭明亮、謝泳楨、陳俞婷。
3.位置規劃分配標識及桌椅、電風扇擺設。

4.畢業胸花請購與發放，典禮結束後回收主任胸花；邀請卡設計與發放。

5.在校生、畢業生代表致詞安排與訓練。

6.畢業典禮表演活動策畫、綵排事宜。

7.分配各班典禮位置並製作位置圖。

8.訓練典禮場地引導學生志工（共8人）。 
	訓育組

	
	
	
	9.畢業生進退場路線安排與指揮、會場秩序管理。
	生教組

體育組

	
	
	
	10.典禮結束後之會場清理。
	衛生組

	
	
	
	11.協助引導在校生排列歡送隊行。(自治鄉與訓組志工協助)
	吳韻芝老師

郭主光老師
張雅婷老師

	畢 業 組
	黃雅羚
	三年級導師
	1.畢業班導師協調、典禮相關訊息通知。 
2.畢業班影片督導製作：最多三分鐘。

3.畢業生代表群致詞：三年級各班代表。
	三年級各班導師

	在 校 組
	劉宜玫
李宗諴
	一、二年級導師


	1.會知在校生代表畢業典禮相關訊息。

2.在校生代表：206班楊承鴻、胥凱翔。
	訓育組


	 音 效 組
	蔡政芳

林育玫
	劉宜玫、許凱斐
	畢業生歌曲選定及教唱、畢業生領唱同學擇定。不另印歌詞，以單槍投影呈現。
	訓育組

	
	
	
	
	劉宜玫老師 許凱斐老師

	攝 影 組
	徐文琪
	邱煜植

楊宗達
	1. 典禮全程拍攝及錄影【畢業生致詞──必錄】（徐文琪先生、邱煜植先生） 。

2. 畢業生校園巡禮各班拍照（楊宗達老師）。

3. 畢業生離開校園各班拍照（楊宗達老師）。

4. 典禮結束後請將相片、錄影檔給訓育組。
	徐文琪幹事

	電腦設備組
	蔡政芳
	單槍組志工
	1.協助典禮開始前校園點滴播放。（影片訓育組準備）

2.協助播放畢業班級影片。

3.典禮中協助螢幕、大燈之升降與開關。

4.典禮單槍、投影設備音裝置與檢修。
5.畢業班影片製作技術顧問。
	資訊組

	行 政 組
	魏旺平
	姜嬌榮、張月英
林湘涵、胡馨云

李秀娥、陳尹祺

	1. 驗收會場佈置與檢視燈光、音響、電扇等設備修繕。

2. 邀請函之印製、謄寫、郵寄。

3. 畢業生、師長、來賓確定；來賓胸花、花束、簽到簿、什物數量確認與購置。

4. 飲料、茶水之準備。

5. 獎品收受、登記、保管。
6. 接受各界捐贈。
7. 校園整體環境整理。
	總務主任

	經 費 組
	黃宇歆
	
	1.經費核銷。
	會計主任

	頒 獎 組
	黃  正
	黃瑞凌、謝秋月、

于嘉慧、黃進財、

楊品薇

當天學生志工9人
	1. 核發及填寫畢業證書。

2. 填寫受獎名單及獎狀。

3. 填寫第39屆畢業生概況表。

4. 畢業生各項得獎名冊謄造，並與訓育組、畢業班導師群即時確認（獎項增添時會知畢業班導師以及訓育組以利進行流程細節修改） 。

5. 各項獎品準備、分類；受獎代表指定。
6. 遞送、包裝獎品。
7. 協助訓練受獎同學領獎順序。

附註：長條桌:典禮臺上右側一張、音控室內一張。
	教務主任

	典禮台

導引組
	熊蓉莉
	葉美雲、陳碧真

葉琬婷、陳品貝
謝雅君


	1.分配組員工作內容與位置。

2.典禮臺協助貴賓入席，貴賓蒞臨時，協助遞送名單給校長。

3.於典禮臺下引導貴賓、接收名片，並交給禮臺上負責人，同時引導貴賓走上典禮臺。
	輔導主任

	會場布置組

	林育玫
	林育玫

徐文琪

	1.會場布置。
2.發送典禮臺引導組、接待組貴賓杯水。
3.畢業典禮禮臺字幕製作與更換。
	訓育組
徐文琪

	接 待 組
	人事主任
	邱怡陵

鄭如潔

張書郡

學生志工6名
	1.分配組內工作事宜。

2.簽名處設置（會場入口）及資料發放。
3.引導貴賓(與攜帶名片)至典禮臺。
4.撰寫貴賓名片；接待來賓及引導至會場右側側門處，名片跟著貴賓一起交給會場入口接待組老師。
5.貴賓胸花發放。

6.引導家長入席(指導學生志工帶領家長入座)。
	人事主任

	醫護組
	謝采津
	
	於保健室內支援典禮活動中學生身體突發狀況。
	

	警 衛 組
	魏旺平
	劉啟杭、江月燕

楊蕙菁、張月英
	1. 門口交通指揮、管制、監視器監控與通報。
2. 校園庶務事件處理。
3. 規劃巡邏區域。
	

	教師維安組
	李浩文
	李纘瀛、陳映臻

曾燦陽、陳尹祺

余秀卿、楊登凱
林昕昀


	1. 分配相關巡邏區域與巡邏時間、對講機的分配。
2. 負責典禮進行時校園維安。

3. 非畢典相關人士請其離校。

4. 校園緊急突發事件處理(出入人員)。

5. 活動中心—李纘瀛
   凱旋樓—楊登凱、陳映臻
   育賢樓—陳尹祺、曾燦陽
   勤學樓—余秀卿、林昕昀
   機動巡邏－李浩文
	生教組


六、畢業典禮經費概算（粗估） ：
	編號
	項目
	數量
	單位
	單價(新台幣/元)
	總價(新台幣/元)

	1
	畢業生胸花
	235
	朵
	15
	3525

	2
	校長胸花*1/家長會會長胸花*1/家長會副會長胸花*1/畢業班導師胸花*9/各處室主任胸花*6
	18
	朵
	40
	720

	3
	請柬
	400
	份
	20
	8000

	4
	畢業生代表證書套夾
	1
	套
	160
	160

	5
	會場布置(含校門充氣式拱門與刻字)
	1
	式
	40000
	40000

	6
	包裝飲用水(280mm)
	7
	箱
	170
	1190

	
	合計
	
	
	
	53595


七、典禮時程簡表：
	時間
	活動內容
	人員

	7:30
	到校
	教務處、學務處、總務處、輔導室

	7:30~7:40
	打掃校園環境
	學務處衛生組、班級導師

	7:45~7:50
	一二年級入場
	學務處體育組、生教組、一二年級導師

	7:45~7:55
	畢業班整理教室、畢業班導師為學生配戴胸花
	畢業班導師

	7:55~8:00
	畢業班中央穿堂集合完畢
	校長、家長會長、家長會副會長、學務主任、畢業班導師、畢業班

	8:00~8:05
	畢業生集合進場
	

	8:05~8:20
	畢業班聯合表演(2組)
	畢業班、在校生

	8:20
	畢業典禮開始
	全校教職員工生

	8:23
	頒發畢業證書
	校長、畢業生代表

	8:25~8:30
	主席致詞
	校長

	8:30~8:33
	家長會長致詞
	家長會長

	8:33~8:43
	介紹長官來賓、貴賓致詞
	校長、與會貴賓

	8:43~9:43
	頒獎
	校長、家長會長、家長會副會長、與會貴賓

	9:43~9:50
	在校生代表致祝福詞
	206班楊承鴻、張朝富

	9:50~10:10
	齊謝師恩、家長會致送感謝花束
	校長、家長會長、畢業班導師、畢業班學生代表

	10:10~10:37
	畢業班真情短片
	單槍組志工群

	10:37
	畢業班演唱畢業歌曲
	畢業班

	
	畢業班演唱校歌
	全體師生

	10:43
	畢業班與在校生行珍重再見禮
	畢業班、在校生

	10:43~11:10
	1.在校生循導引排列歡送隊形
	引導教師、自治鄉幹部、在校生

	
	2.畢業班導師頒發畢業證書；導師與畢業班、家長合照
	

	11:10~11:20
	禮成(畢業班離校)
	校長、家長會長、家長會副會長、學務主任、畢業班導師、畢業班、自治鄉幹部、在校生

	11:20
	在校生回到原班上課
	一二年級導師

	11:10~11:30
	復原活動中心
	1.一二年級各班2位排椅子志工

2.自治鄉、音控司儀、單槍組志工


八、畢業典禮迎賓路線圖、在校生歡送隊形圖、活動中心使用位置圖請參閱附件一至五。

九、本實施計劃，經 校長核定後實施。

承辦人員            單位主管              校長

第39屆草漯國民中學畢業典禮 在校生歡送畢業生路線圖    附件一
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桃園市立草漯國民中學第39屆畢業典禮 活動中心運用圖      附件二




       注意：敬請各位老師與同學們，預演及正式典禮時，勿於講臺前方穿越。
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注意事項

1.請畢業班導師協助座位安排，尤其是拿到”畢業生獎項與順序資料”時，首位領獎人(請安排坐走道邊)於唱名後，大聲喊「有」，依行進路線快步走；第二位領獎人，即自動緊接著出列至活動中心側門外排成一列準備上臺；待第二位領獎人一上臺，則第三位領獎人即自動出列，依此方式進行，以此類推。

2.畢業生進場，面向禮堂依序為：左列(305→306→307→308→309；右列301→302→303→304)
3.在校生離場，一樓二年級依序為：左列(209→208→207→206) ，右列(205→204→203→202→201)由畢業典禮入口(正門)退場；二樓一年級左列(104→103→102→101)，右列(107→106→105)由樓梯處退場；列隊歡送的位置圖如付件1。
桃園市立草漯國民中學第39屆畢業典禮迎賓圖   附件三
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圖示說明：

	救護站
	疏散方向
	臨時避難所
	緊急應變中心
	疏散集合點
	樓梯
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桃園市立草漯國民中學104學年度第39屆畢業典禮 流程配合事項 附件四
1、 畢業典禮預演
1、 預演時間：（一）6月8日(三)升旗一二年級歡送隊形預演。

             （二）6月13日(一)8:20~10:00畢業班受獎學生、畢業班致詞代表典禮預演。

             （三）6月15日(三)第5~7節，全校畢業典禮預演。

             （四）6月6日(一)、6月7日(二)典禮節目成果檢核、綵排。

二、上述(一)~(三)項活動，請任課教師到場協助指導。

貳、畢業典禮當天

一、學生於7:50AM進入活動中心後至典禮結束期間，不再回教室，需用瓶水、個人藥品、衛生紙、金   

    錢等，導師務必叮嚀學生隨身攜帶。

2、 畢業生與在校生一律穿著夏季短袖制服。

3、 典禮過程請畢業生與在校生勿隨意走動，上洗手間務必經過導師同意。
4、 畢業典禮結束後，在校生每班兩位排椅子志工與音控司儀生、自治鄉幹部留下復原活動中心。
5、 畢業典禮分工所需學生志工，訓育組統一分派至需求組別，唯各組組長須自行訓練；若仍有需求，請於5月16日前提出需求人數與工作說明。

6、 6月14日(二)(午休12:30~12:55)一二年級每班兩位排椅子同學、音控司儀生、自治鄉幹部群至活動中心排椅子。
7、 6月15日(三)畢典場地布置開始至6月16日(四)午休12:30止，活動中心內部暫不提供體育課或放學後運動空間使用，請教師勿移動已經布置妥當的椅子。

8、 請教務處提供畢業生受獎名單予訓育組，以供司儀音控典禮流程之訓練，若遇獎項更改或增減亦惠請告知訓育組。

9、 典禮當天上午課程請安排由導師管理。  
桃園市立草漯國民中學104學年度第39屆畢業典禮 司儀稿   附件五
	時間
	典禮流程
	志工配合動作

	7:30
	到校
	

	7:30~7:40
	打掃校園環境
	1.7:30單槍組、訓育組全體志工、自治鄉幹部至學務處穿公差服後就定位。
2.音控司儀確認典禮場地鐵門已開妥；單槍組志工確認設備。

	7:45~7:50
	一二年級入場
	1.自治鄉幹部協助引導在校生入場。

2.單槍組志工撥放校園點滴。

	7:45~7:55
	畢業班整理教室、畢業班導師為學生配戴胸花
	7:45~8:00音控201班顏士傑於學務處撥放音樂(室外廣播，避開活動中心)。

	7:55~8:00
	畢業班中央穿堂集合完畢
	1.司儀提醒：「在校生請起立，熱烈鼓掌歡迎畢業生進場。」（待畢業生全坐下後）司儀：「全體同學請坐下。」
2.音效組:停止播放校園點滴。



	8:00~8:05
	畢業生集合進場
	

	8:05~8:20
	畢業班聯合表演(2組)

	
	畢業生聯合表演

1.司儀：「讓我們歡迎畢業班李依潔、李雅馨、林芯慈、顏巧柔、劉伃恩同學帶來的勁歌熱舞！來賓師長與同學請熱烈鼓掌~」音控播放音樂01
(表演結束)司儀：「來賓師長與同學請熱烈掌聲──真是令人意猶未盡，緊接著是令我們熱血奔騰的展演──由________________________________等同學演出。請掌聲歡迎~」音控播放音樂02
2.(表演結束) 司儀：「感謝畢業班學長姊帶來的演出，三年歲月即將畫上暫時的休止符，祝福每一位學長姊都能擁有篤實、幸福的人生！」 

3.機動組志工將2座麥克風架放置禮臺中央，並打開電源。

	8:20
	畢業典禮開始

	
	司儀：「來賓、師長、同學請起立。」 

     「桃園市立草漯國民中學104學年度第39屆畢業典禮，典禮開始，奏樂！」音控播放03典禮開始樂(大聲~~)

司儀：「全體肅立，主席就位，唱──國歌。」音控播放04國歌(音量大)
司儀：「向國旗暨 國父遺像行三鞠躬禮，一鞠躬，再鞠躬，三鞠躬，禮畢。主席請復位，來賓、師長、同學請坐下。」 

	8:23
	頒發畢業證書

	
	司儀：「頒發畢業證書，由第39屆畢業生代表____________同學代表。」音控播放05(音樂漸大而後漸小，勿蓋過校長聲音) 

	8:25~8:30
	主席致詞

	
	1.司儀 ：「此時感受最深的莫過於對學校有著非凡熱情與堅持的校長，現在恭請草漯國中大家長──校長，為同學勉勵！」音控播放音樂06（始大→校長講話漸小到停止→漸大→漸弱→停） 
2.(校長致詞完)司儀：「謝謝校長的督勉。」 

	8:30~8:33
	家長會長致詞

	
	司儀:「學校辦學要能成功，除了有我們戮力為公的校長、諄諄教誨的老師之外，更要仰仗平日關心教育、支持學校與老師的家長會長──陳正三會長，現在恭請 家長會 陳正三會長為本屆畢業生勉勵！」音控播放音樂06（始大→校長講話漸小到停止→漸大→漸弱→停）
【在校生致詞代表先行至司儀臺準備】

	8:33~8:43
	介紹長官來賓、貴賓致詞  

	
	司儀:「介紹長官來賓！」音控播放音樂07（音樂聲弱）


	8:43~9:43
	1.頒獎（名單如附件）

	
	音控播放頒獎樂08~10(敬禮時開始播放，向右轉時音樂漸小──停) 
2.頒獎結束，機動組志工將講臺推至中央(放2支麥克風)，並收回兩麥克風架至音控室。

	9:43~9:50
	在校生代表致祝福詞

	
	【畢業班致詞代表先行至司儀臺後準備】
機動組志工將講臺抬回音控室外，將麥克風交給在校生代表；在校生致詞完，拿回麥克風，並將一座麥克風架(架上麥克風，打開電源)放在典禮臺中央。 

1.司儀：「在校生代表致祝福詞，由206班楊承鴻、胥凱翔同學代表。」
2.(表演結束)司儀：「來賓師長與同學請熱烈掌聲，謝謝學長們如此”奔放幽默的表演”。」  

	9:50~10:10
	齊謝師恩、家長會致送感謝花束

	
	1.司儀：「畢業抒懷、齊謝師恩，恭請畢業班導師上臺入座，三年來不辭勞苦、為班級付出
  真心與費盡心神的導師，漯中感恩有您，因為有您不計回報的帶領，才能營造整體穩定  

  中進步的景象，感謝畢業班導師樹立的楷模。請全體嘉賓、師長、同學為辛苦的畢業班
  導師們熱烈鼓掌~

   301班 呂建錝老師、302班 吳姵蓉老師、303班黃昇平老師、304班 翁伃嫺老師、

   305班 陳淑青老師、306班 許鶴懷老師、307班 周聖廸老師、308班 黃雅羚老師、

   309班 郭慧旗老師，恭請 畢業班導師上臺！」音控播放音樂11（音樂大）
2.司儀：「畢業抒懷~畢業班代表致感恩詞：301班 李詩雯，302班 陳勁羽，303班 鄭峻明，304班 鍾尚穎，305班 許佳筠，306班 黃婕語，307班 王浚宇，308班 李承陽，309班張家正。」音控播放音樂12（音樂由大至弱，全部致詞結束後停） 
3.司儀：「齊謝師恩──」 

【畢業抒懷代表”302班 陳勁羽喊口號:「全體畢業生請起立，立正──。」全部畢業班代表同時向後轉，調整位置直到面對班級導師。】 
  司儀 ：「畢業生向師長行謝師禮：向導師深深一鞠躬：『謝謝老師。』、向校長、家長會長一鞠躬：『謝謝校長、會長。』禮畢，全體畢業生請坐下。」
  司儀：「畢業班代表向導師獻上由衷的感恩：學習中的人需要生命方向的指引，敬愛的導師就像提燈者，為迷茫的學子照亮人生契機，導師們以不變的初衷，恆久的熱情，燃燒自己三年，捨不得請假、時時刻刻記掛著班級中每一位孩子，即使有時候孩子再讓導師操心，導師的心裡仍然對孩子不捨與心軟。現在就讓畢業班學長姊，向班導致上誠摯的感恩……」

（讓代表們跟導師說2-3分鐘的話， 然後）司儀：「請畢業班代表請回座。」
4. 司儀：「家長會致贈畢業班導師感恩花束──，恭請畢業班導師移駕典禮臺前，接受家長
會陳正三會長誠摯地感謝！會長對於校務自始至終全力支援，凝聚家長會力量愛護漯中，今年跳蚤市場家長會義賣所得，更是全數捐贈本校仁愛基金，讓急需協助的學生能無後顧之憂，會長──有您真好，畢業班導師──感恩您的堅持與努力。」
【頒獎組志工各持所屬花束遞給家長會長】  

音控播放13音樂，音量到後面漸大

(結束後)機動組志工將麥克風架收回音控室，麥克風放置在講臺上。   

	10:10~10:37
	畢業班真情短片
	單槍組志工群

	
	司儀 ：「畢業班學習剪影回顧，還記得初入校園的青澀嗎？國二那時卯盡全力地經歷大大小小活動，還有國三望著窗外，想破頭自己接下來邁入何方的迷惘？回顧成長，珍惜眼前，祝福畢業學長姊以及國一國二同學，活出堅強與方向！」
【單槍組志工群：播畢業班影片、放布幕關舞台燈】
【畢業生領唱至司儀臺就位】
機動組志工將2支麥克風給畢業生領唱。

	10:37
	畢業班演唱畢業歌曲
	單槍組志工群

	
	司儀 ：「畢業班演唱畢業歌曲！由305班__________________________領唱。」

音控播放音樂14（音樂大）
(結束後)機動組志工將2支麥克風收回放至講臺。

	
	畢業班演唱校歌音控播放音樂15（音樂大）

	10:43
	畢業班與在校生行珍重再見禮

	
	司儀：「在校生請起立，畢業生請向後轉；立正，一鞠躬：『珍重再見』。畢業生請向後轉，畢業生請坐下。」

	10:43~11:10
	1.在校生循導引排列歡送隊形。

2.音控201班顏士傑、104班學弟至學務處撥放歡送歌曲CD(11:05開始播放到11:20停止)，播完回活動中心。
3.畢業班導師頒發畢業證書；導師與畢業班、家長合照。

	11:10~11:20
	畢業班離校
	校長、家長會長、家長會副會長、學務主任、畢業班導師、畢業班、自治鄉幹部、在校生

	11:20
	在校生回到原班上課
	一二年級導師

	11:10~11:30
	復原活動中心
	1.一二年級各班2位排椅子志工

2.自治鄉、音控司儀、單槍組志工
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