月眉國小第六十八屆暨附設幼兒園第十七屆畢業典禮籌備流程暨工作進程管制表

	編號
	項目
	主辦處室
	負責人
	完成期限
	備註

	1. 
	訂製畢業證書及獎狀獎項確認
	教務處
	註冊組臆鈴
	6/7
	

	2. 
	繕造畢業生名冊及一覽表
	教務處
	六年級級任
	6/7
	

	3. 
	請柬印製寄送

義工：色珍  來賓：金雪  家長會：政廷
	總務處
	事務文卿
	6/7
	

	4. 
	畢業班第2次定期成績評量
	教務處
	六年級級任
	6/6-7
	

	5. 
	各項受獎名單定稿
	教務處
	畢業班導師
	6/11
	

	6. 
	繕寫獎狀
	教務處
	姿婷 臆鈴
	6/15
	

	7. 
	恭讀市長賀詞訓練
	學務處
	在校班導師
	6/17
	

	8. 
	畢業生感恩詞訓練
	學務處
	畢業班導師
	6/17
	

	9. 
	在校生祝福詞訓練
	學務處
	五年級導師
	6/17
	

	10. 
	受獎代表訓練
	學務處
	色珍  鈞閔
	6/17
	

	11. 
	別花及繞校園訓練
	學務處
	鈞閔  色珍
	6/17
	六年級師生

	12. 
	音響整備完成
	總務處
	文卿  金雪
	6/14
	

	13. 
	典禮演奏及繞場音樂準備
	教務處
	敬涵 素娟 姿婷
	6/14
	

	14. 
	畢業典禮手冊設計與打字預印
	教務處
	景富 臆鈴
	6/14
	

	15. 
	畢業輔導園地刊物
	輔導室
	政廷
	6/17
	

	16. 
	畢業典禮手冊初校
	教務處
	景富
	6/14
	

	17. 
	場地布置【舞台佈置】
	教務處
	中年級級任
	6/17
	召集：國業

	18. 
	場地布置【帳篷、橫批、座位】
	總務處、學務處
	金雪、鈞閔
	6/17
	

	19. 
	場地布置【壁報標語吊飾】
	輔導室
	政廷
	6/17
	五年級協助

	20. 
	場地各班位置規劃分配
	學務處
	色珍畢業班導師
	6/14
	

	21. 
	歌曲教唱
	教務處
	佩珊、畢業級任
	6/14
	

	22. 
	五年級節目在校生訓練
	學務處
	五年級級任
	6/14
	

	23. 
	各項程序配樂選曲及錄製
	教務處
	姿婷、素娟
	6/14
	

	24. 
	畢業光碟與程序簡報製作
	資訊組
	姿婷、素娟
	6/14
	

	25. 
	簽到簿 筆及贈品收據準備
	總務處
	文卿、美莉
	6/17
	

	26. 
	收受獎品贈品登錄
	總務處
	美莉、瓊淑、麗霞
	6/17
	總務處分配

	27. 
	畢業典禮各項程序演練
	學務處
	五六年級級任
	6/17
	受獎由級任練習

	28. 
	獎品分配
	總務處
	金雪 畢業導師
	6/17
	列清冊

	29. 
	獎品包裝含協助頒發
	教務處
	低年級級任
	6/14
	召集：美惠

	30. 
	歡送畢業生壁報
	輔導室
	三、四、五級任
	6/17
	每班一張

	31. 
	畢業感恩壁報
	輔導室
	畢業班導師
	6/17
	美勞老師協助

	32. 
	畢業生生活體驗營
	學務處
	色珍已辦理
	
	

	33. 
	在校生第2次定期成績評量
	教務處
	素娟
	6/25-26
	6/21前送考卷

	34. 
	畢業典禮手冊復校 定稿印製
	教務處
	景富、臆鈴
	6/17
	

	35. 
	書寫 公布各界贈品禮金
	總務處
	美莉
	6/17
	

	36. 
	胸花購置生70朵．師30朵
	總務處
	文卿
	6/17
	校長會長來賓20朵

	37. 
	第一次典禮練習
	學務處
	六年級級任
	6/13週四
	六年級畢業生排演

	38. 
	第一次預演含幼稚園
	全員到齊
	五六年級師生
	6/14週五
	

	39. 
	第二次預演含幼稚園
	各處室
	五六年級師生
	6/17上午
	畢業生在校生排演

	40. 
	第三次預演含幼稚園
	全員到齊
	五六年級師生
	6/17下午
	

	41. 
	畢業典禮   珍重再見
	各處室
	各處主任
	6月18日
	

	42. 
	6/18晚上6:00畢業會餐
	家長會、總務處
	政廷、金雪
	6/18週二
	


月眉國小第六十八屆暨附設幼兒園第十七屆畢業典禮當日工作分配表
	編號
	項目
	地點內容
	負責人
	召集人

	1、 
	交通管制規劃
	校門口
	總務處學務處
	警衛

	2、 
	佩花賀喜繞校園
（9:10集合）
	校園
	畢業班與
五六年級老師
	鈞閔

	3、 
	花門製作 歡迎就座
	會場
	五年級師生9：20
	智幹

	4、 
	典禮司儀
	會場
	於珊、鈞閔
	於珊

	5、 
	來賓接待
	簽到收受禮金
	政廷、瓊淑

美莉、麗霞
	政廷

美莉

	6、 
	呈送獎品
	會場
	佳臻 五年級學生
	佳臻

	7、 
	來賓茶水供應
	會場
	總務處
	金雪

	8、 
	照相攝影
	會場
	姿婷、臆鈴、婉瑄
	姿婷

	9、 
	 單槍投影
	會場
	姿婷、文卿
	姿婷

	10、 
	音響控制
	會場
	文卿
	文卿

	11、 
	晚餐安排
	餐廳
	總務處、家長會
	金雪

	12、 
	善後處理（場地回復）
	會場
	原佈置各負責人
	

	13、 
	處理緊急事件
	辦公室

健康中心
	麗霞

素華
	麗霞

	14、 
	程序控制
	會場
	景富、色珍
	景富








