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花蓮縣新城鄉北埔國民小學 104 學年度第 71 屆畢業典禮活動實施計畫    

                                                1050614 教師晨會修訂 

一、依據：本校 104 學年度學校行事曆辦理。 

二、目的：藉由隆重、感性儀典，激發應屆畢業生回顧在校學習歷程、引導感 

          恩之心，並讓參與者傳達祝福之意。 

三、日期與地點：105 年 6 月 22 日（星期三）下午 2時~4 時，本校體育館。 

四、參加人員：六年級學生、全體教職員及畢業班學生家長。 

五、活動歷程規畫： 

   ◎06 月 13 日（星期一）中午開始表演節目篩選。 

   (1)06 月 16 日（星期四）第 5節(六年級)、第 6節(五年級)第 1次預演：感恩詞及表演節目。 

   (2)06 月 17 日（星期五）第 5節(六年級)、第 6節(五年級)第 2次預演：感恩詞及表演節目。 

   (3)06 月 20 日（星期一）第 5、6節課第 3 次預演：六年級全部及表演節目。。 

   (4)06 月 21 日（星期二）第 5、6節課總彩排：六年級全部及表演節目。 

   (5)06 月 22 日（星期三）升旗結束，佩戴胸花、致贈松果筆、校長帶領畢業班校園巡禮。 

   (6)06 月 22 日（星期三）下午 2：00～4：00 畢業典禮。 

 

六、工作分配： 

（一）活動前準備工作分配 

工作項目 內       容 負責人 協辦人員 進度 備  註 

召集人 召開畢業典禮籌備會 校  長 ＊   

策劃與執行 籌備畢業典禮事宜 謝美慧主任 ＊   

邀請函製作 邀請函完稿印製 陳維治主任 ＊ 完成  

邀請函寄發 寄送邀請函給相關單位 陳維治主任 ＊ 完成  

獎狀製作 
模範生選拔 蔡佩芬主任 柯凱珮老師 完成 全校各班 

畢業生得獎名單及獎狀繕寫 陳春蓮老師 六年級導師 6/21 前  

畢業證書 畢業證書訂製 陳春蓮老師 六年級導師 完成  

畢業歌曲教唱 六年級:逆風飛翔 鄭靜慧老師 六年級導師 6/17 前  

表演節目  謝美慧主任 六年級導師 6/17 前  

音樂準備 
播放國歌、頒獎樂、背景音樂

等歌曲 
鄭靜慧老師  6/20 前  

司儀稿 主持典禮活動流程 林淑蓉老師 謝美慧主任 6/20 前 陳恒鳴 

畢業海報 祝福歡送海報 1張 柯凱珮老師 1-5 各班導師 06/17 前 6/21 張貼體育館 



2 

 

場地佈置 

紅布條、舞台底幕佈置、會場 

動線、主會場佈置、桌椅、拍 

照區佈置、紅地毯、舞台階

梯、氣球佈置 

陳維治主任 

 

李美慧老師

莊國鑫老師

黃泰升老師 

劉浩宇先生 

謝中揚先生 

蘇楨浩先生 

6/21 

聯絡相關廠商 

製作標示牌 

 

物品採購 

獎品購買 李美慧老師    

禮品禮金登記 李樹芳小姐    

獎品分配、整理、搬運 
劉錦惠老師 

陳春蓮老師 

謝中揚先生 

蘇楨浩先生 
6/21  

鮮花 李美慧老師  6/22  

會場清潔 會場打掃與清潔 林佩宜老師 
負責打掃班

級 
6/21 

地板、廁所、牆

角蜘蛛網清潔為

重點 

佩戴胸花 

致贈松柏筆 

五年級為六年級配戴胸花並

致贈松柏筆 

蔡佩芬主任 

林淑蓉老師 

五、六年級導

師 
6/22 

利用兒童朝會結

束時間 

影片製作 
畢業生回顧影片 

畢業歌影片 
陳恒鳴老師 6/21 視需要搭配歌詞 

頒獎訓練 協助頒發獎品 莊國鑫老師 6/21 
五年級舞蹈隊穿

著傳統服 4位 

簽到簿準備 簽到場地佈置 李美慧老師、蕭凱文老師 6/21 入口處外側 

徵信錄製作 張貼於體育館 李樹芳小姐 6/22 準備白板兩塊 

畢業生感恩詞 六年級致感恩詞練習 六年級導師 6/16 前  

在校生歡送詞 五年級致歡送詞練習 五年級導師 6/16 前  

畢業胸花訂製 五年級為畢業生配戴 五年級導師 6/21 前  

叮嚀與祝福 畢業班導師 六年級導師   

製作松果筆 畢業生 92人 圖書館志工 謝美慧主任 完成 100 支 

預演 全部流程演練 

謝美慧主任 

蔡佩芬主任 

林淑蓉老師 

六年級導師  陳恒鳴老師 
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（二）6/22 畢業典禮當日活動工作分配 
 
工作項目 內       容 負責人 協辦人員 備  註 

貴賓、家長接

待 

貴賓、家長簽到 陳麗婷老師 黃麗鳳老師 

來賓不需配胸花 

注意貴賓坐的位置 

禮金、獎品收受；張貼徵信錄 李樹芳小姐 康春菊老師 

簽到入口：家長接待及引導 陳芬蘭老師 藍月珠老師 

簽到入口：引導貴賓 李美慧老師 
何大財主任    

黃秀珍主任 

現場茶水 遞送貴賓茶水 柯凱珮老師 幼女童軍(2) 事前備妥茶水 

司儀 掌控活動流程 林淑蓉老師 謝美慧主任 陳恒鳴老師 

頒獎人員 獎品頒發 

陳春蓮老師 

蕭凱文老師 

黃泰升先生 

劉浩宇先生 
※獎品端盤準備、頒獎流

程、獎項請事先了解 

影音操控人員 
播放影帶、背景及頒獎音樂 鄭靜慧老師 莊國鑫老師  

播放影帶 黃紫瑜老師  舞台下方右側活動螢幕 

攝（錄）影 
典禮現場拍照 梅君碩老師 

蘇楨浩先生 
 

典禮現場攝錄影 溫文權老師  

集合受獎學生 
預先舉牌告知學生獎項順序 梁雯婷老師  舞台右側師長席前方  

準備上台領獎學生依序排隊 劉錦惠老師 鍾佩瑤老師 汽球拱門紅地毯後方 

會場秩序維持 保持輕聲細語、減少走動 

柯凱珮老師 

蘇麗圓老師、林照瀛老師 

前後門、側門

入口秩序維持 
勸導勿帶食物、飲料進場 三、五年級導師 

臨時狀況處理  謝美慧主任 
陳維治主任 

蔡佩芬主任 
架設麥克風.表演控幕 

會場環境維護 勸導勿亂丟垃圾、禁菸檳酒 林佩宜老師 環保小志工  

校園安全維護  陳麗卿小姐 謝中揚先生 校園暨教學大樓巡視 

活動結束引導

人員離開與放

學 

 蔡佩芬主任 柯凱珮老師  

場地設備復原  陳維治主任 總務處人員 5年級隔天協助恢復桌椅 

經費核銷  李美慧老師 謝美慧主任  

七、本計畫經校長核可後實施，修正時亦同。 

 

承辦人：謝美慧                            校長：丁嘉琦 


