112.05.18版  建成國中 學務處
建成五三
   青春 未命名


臺北市立建成國民中學第五三屆畢業典禮實施計畫
                                                                              
1、 [bookmark: _GoBack]依    據：本校校務工作計畫及111學年度第二學期行事曆。
2、 目    的：為深化感恩情懷，與激發學生創意，辦理畢業典禮。 
3、 活動主題：青春 未命名
4、 活動日期：112/06/14（三）08：30集合，09：00開始至11：30結束，預計2.5小時。
5、 參加人員：全體畢業生、九導、當日有九生課務師及畢業班家長、家長委員等。(主要工作人員由教務處課務排代處理)
6、 工作小組：
	處室
	畢典分工
	工作人員

	學務處
	1、 畢典計畫擬定(司儀：王金泉)
2、 邀請卡設計
3、 畢典流程規畫
4、 匯整畢業生家長出席人數
5、 畢典表演活動綵排
6、 畢典當日流程控制
7、 表演上下場點錄確認
8、 拍照
9、 畢典秩序維持
10、 禮堂環境清潔
11、 家長會：三長及畢業師生胸花、九導花束及紀念品、畢業生禮品
	王慈惠、曾瀅芮
陳仰德
曾瀅芮、張巧明
王慈惠
曾瀅芮、張巧明、楊亦凡、黃湘菱
王慈惠(家長、教師)、曾瀅芮(學生)
楊亦凡、黃湘菱、播音社
陳仰德
田保羅、黃筱卉
蔡惠雅
王慈惠、楊亦凡

	教務處
	1、 受獎名單確認
2、 畢業證書、獎狀及獎品確認
3、 受獎綵排
4、 受獎人上台前點錄
5、 受獎流程
6、 架設兩側布幕投影機、攝影機
7、 畢業歌練唱：九年級音樂課教師
	吳美靜
吳美靜、陳英宜
吳美靜、陳英宜
葉怡晨、詹鎮嘉(播音社協助)
鄭惠文、林大鈞、吳美靜、陳威如、陳英宜、頒獎手
廖松國、詹鎮嘉
張秀慈

	總務處
	1、 寄發邀請卡
2、 確認出席貴賓名單、製作貴賓小卡、發出席貼紙
3、 禮堂布置：紅毯、師生及貴賓座椅、簽到桌、盆花
4、 協助簽到處：簽到、抽卡片
5、 禮堂場地恢復
6、 門禁管制
7、 校警及保全巡邏
	劉玉慧
黃怡君、劉玉慧
莊佳芬、吳宣慧、簡慶聰
黃怡君、劉玉慧、洪淑芬、吳宣慧
莊佳芬、吳宣慧、簡慶聰
顏大翔
顏大翔(事務處聯繫保全定時巡邏)

	輔導室
	1、 協助簽到處：帶位、遞卡片
	戴言儒、李易珊、江貞儀、李秀美

	人事室
	一、協助簽到處
	

	會計室
	一、協助相關費用支出核銷
	



7、 頒獎項目：
	01
	市長獎
	02
	議長獎
	03
	局長獎
	04
	區長獎
	05
	校長獎

	06
	家長會長獎
	07
	教師會長獎
	08
	文昌大愛獎
	09
	勵志篤學獎
	10
	進取有為獎

	11
	敬業樂群獎
	12
	書香滿懷獎
	13
	孜孜不倦獎
	14
	體育才藝獎
	15
	藝術才藝獎

	16
	班級服務獎
	17
	體育義工獎
	18
	環保義工獎
	19
	全勤獎
	20
	技藝超群獎



8、 相關活動：
	名稱
	時間
	主辦
	內容
	地點
	備註

	衛生檢查
	06/05(一）
放學前
	衛生組
	繳交「教室衛生檢查表」完成後，衛生組才會在離校手續上核章。
	各班
	須完成衛生檢查才能於離校手續核章。

	灑掃淨空
	06/13（一）下午
	衛生組
總務處
	1. 九年級清空教室以便移交。
2. 總務組檢查公共設備完畢。
3. 任課教師務必到場監督。
	九年級
各教室
	1. 九年級清空教室以便移交。
2. 總務組檢查公共設備完畢。
3. 任課教師務必到場監督。
4. 回收室下午開放、垃圾場全日開放。

	典禮綵排
	06/07（三）~06/13(二)
	司儀
學務處
教務處
總務處
	典禮預演：
1. 6/07～6/09＠12:35表演彩排
2. 6/12(ㄧ)朝會+第一節：九年級彩排（含受獎、學生代表致詞）
3. 6/13(二)早自習＋：總彩排
	2F禮堂
	1. 請相關人員依時間出席。
2. 06/12（一）下午第六節鋪地毯、擺桌椅、會場佈置。
3. 6/12-6/14禮堂不開放。


臺北市立建成國民中學第五十三屆【青春 未命名】畢業典禮
活動細部流程 工作分配表
112年6月14日（三）08：30─11：30(預計) 
	
	工作要點
	時間
	負責處室
	備註

	典禮前置作業
	1. 畢典計畫的擬定、召開籌備會
	5/19
	學務處(訓育組)
	感謝王金泉組長擔任主持人

	
	2. 確認受獎人名單
	5/31前
	教務處(註冊組)
	需提供給學務處典禮使用

	
	3. 邀請卡(含節目單)設計
	6/2前
	學務處(訓育組)
	由陳仰德老師設計，提供給總務處寄發

	
	4. 寄送邀請卡：聯繫貴賓、家長會出席畢典
	6/3
	總務處(文書組)
	與校長確認名單

	
	5. 確認學生家長出席名單
	6/6前
	學務處
	由導師轉貼表單連結，匯整後提供總務處

	
	6. 確認導師介紹詞、典禮各段音樂
	6/6前
	學務處
	

	
	7. 表演節目綵排
	6/7-6/9
	學務處
	

	
	8. 擬定頒獎嘉賓
	6/9
	校長
	提供學務處撰寫司儀稿

	
	9. 聯繫少年隊及派出所於校門駐點
	6/9
	學務處(生教組）
	

	
	10. 製作並發放學生家長出席貼紙
	6/12發
	總務處
	貼紙由導師協助發給學生
名單亦提供警衛室一份

	
	11. 受獎學生綵排及頒獎學生訓練
	自行安排
	教務處
	須另外配合6/12、6/13綵排

	
	12. 九生綵排(受獎綵排及學生代表致詞)
	6/12朝+週
	學務處
教務處
	

	
	13. 會場布置：紅地毯、師生座椅、簽到桌及盆花等
	6/12第六節
	總務處
	貴賓及班級座位須標示

	
	14. 會場布置：架設兩側布幕及單槍設備
	6/12
	教務處(資訊組)
	

	
	15. 畢業證書禮筒*2、簽到本及簽字筆
	6/12前
	學務處
	

	
	16. 獎狀印製、奬品整理
	6/12前
	教務處(註冊組)
	6/12放置禮堂後台

	
	17. 胸花(三長、導師及畢業生)及導師花束、畢業師生紀念品
	6/14前
	家長會(學務處)
	感謝家長會贊助

	
	18. 製作貴賓到校小卡(教育局長官、民意代表、里長、高國中小校長、家長會、久久建成顧問、其他)
	6/13
	總務處
	6/14貴賓簽到後，由簽到處負責人抽出交給帶位負責人，再交給校長

	
	19. 畢典總綵排
	6/13
朝+第一節
	學務處
教務處
	

	
	20. 畢業歌練唱
	6/14前
	教務處(張秀慈)
	感謝藝術領域列入學期課程

	
	21. 會場及周圍洗手間清潔整理
	6/13、6/14
	學務處(衛生組)
	

	典禮開始前
	1. 門禁管理，來賓引導
	08：00入場
	總務處(事務組)
	有貼紙者才放行(或名單上有事前報名者)

	
	2. 保全人員定時定點巡邏
	定時
	總務處(事務組)
	

	
	3. 貴賓簽到處
帶位遞貴賓卡片給校長
	07：50
	總務處、人事室
輔導室
	簽到本、簽到筆、貴賓出席小卡

	
	4. 集合班長發下學生胸花、導師胸花
	07：40
	學務處(訓育組)
	由導師指導學生別上胸花

	
	5. 打開禮堂及冷氣
	07：40
	總務處(事務組)
	

	
	6. 播放背景音樂
	08：15
	學務處(訓育組)
	

	
	7. 導師準備入場（協助導師佩戴胸花）
	08：15
	學務處(衛生組、體育組)
	導師留置跨域教室，典禮開始後入場

	
	8. 畢業生入場
	08：30
	學務處(生教組組、體育組)
	班長留置禮堂門口，陪導師進場

	典禮開始
	1. 控制典禮流程
	
	學務處(訓育組)
	

	
	2. 典禮燈光音響布幕操作
	
	學務處(訓育組)
	播音社學生

	
	3. 維持典禮秩序
	
	學務處(生教組組、體育組)
	

	
	4. 活動檢錄時確認未到人員
	
	學務處
	播音社協助檢錄

	
	5. 頒獎檢錄時確認未到人員
	
	教務處
	播音社協助檢錄時聯繫後台

	
	6. 拍照
錄影
	
	學務處(陳仰德)
教務處(詹鎮嘉)
	

	
	典禮第一段
1. 九年級導師入場
2. 校長致詞（介紹貴賓）
3. 家長會長致詞
4. 教師會長致詞
5. 頒發畢業證書：男張宸語、女白祐庭
6. 致贈學生紀念品：副班長
	08：50
  ｜
09：30
	學務處
	
導師介紹詞


畢業證書禮筒*2
學生紀念品

	
	典禮第二段
1. 班級表演
2. 頒獎（一）1-5獎
3. 班級表演
4. 頒獎（二）6-10獎
5. 班級表演
6. 頒獎（三）11-15獎
7. 班級表演
7. 頒獎（四）16-20獎
8. 班級表演
	09：30
  ｜
10：45
	學務處
教務處
	

學生獎狀獎品

	
	典禮第三段
1. 在校生真情祝福：805周金穎
2. 畢業生離校感言（901～907代表）（九導後台準備）
3. 導師們殷殷叮嚀（901～907老師起立致詞）
4. 獻花、合照（家長會致贈紀念品）
5. 導師入席就坐（台下）
6. 全體畢業生唱畢業歌（禮成）
7. 導師現場發放畢業證書及禮品（禮堂）
8. 歡送畢業生返回各班
	10：45
  ｜
11：15
	
請婉立師指導
請珍禎師指導
學務處
學務處、家長會

教務處(張秀慈)
教務處
導師
	



由各班班長負責獻花；每班一位家長代表上臺致贈禮品

頒獎手協助導師發放畢業證書及禮品

	典禮結束
	1. 請各班導師務必再巡視教室整潔
	6/14中午前
	導師、衛生組
	

	
	2. 場地復原
	6/14中午前
	總務處
	

	
	3. 會場及周圍洗手間清潔整理
	6/14中午
	學務處(衛生組)
	

	
	4. 相片及錄影存檔
	6/14
	學務處、教務處
	

	
	5. 相關費用支出
	
	學務處、會計室
	


感謝大家的熱情支持與協助，促成畢典活動圓滿完成



                                                                                                         
