嘉義縣太平國小第六十六屆國小暨第十七屆幼稚園畢業典禮工作分配
	組別
	組長
	工作內容

	行政組
	李芳如
	 1. 畢業典禮第一次籌備會議（5/04）

 2. 協調畢業典禮各處室(組)工作：芳如

 3. 活動流程掌控：芳如

 4. 召開家長會：俊延（5/23）

 5. 畢業班影片製作：宏豫、聰裕、淑君、姿穎（班級活動及個人照片）

 6. 畢業班影片播放、器材架設：用亶

 7. 接待來賓+配戴胸花+簽到+提供來賓訊息給校長(瓊瑩、枝美) 

 8. 數位相機照相：宗諺、瑞明、泓翔

 9. DV攝影：用亶

	場地組
	紀榮政
	 1. 會埸佈置：榮政、三甲（場地整理、放置程序表、杯水）、
用亶、五甲（紅地毯）
 2. 舞台佈置：瑞明、宗諺（包括舞台、海報）、美維（標語）、淑君(氣球)
 3. 音響器材：文來

 4. 國樂樂器、講臺搬運：榮政、名揚、金谷、泓翔

 5. 背景音樂：文來（校園巡禮、餐會）

 6. 國父遺像：俊延

 7. 四、五年級歡送海報：用亶、名揚、金谷、秀玲

 8. 典禮字幕：俊延

 9. 成果展佈置：瑞明、孟壎、宏豫、淑君、宗諺

	典禮組
	陳名揚
	學生服裝:著正式服裝（紫色校服、藍色牛仔褲）
 1. 別胸花：四、五年級、芳如

 2. 拱花門：四、五年級、名揚、用亶

 3. 拉炮、獻花：一至三年級、中班、榮政

 4. 司儀：五年級學生、用亶、金谷  

 5. 音控：文來

 6. 校歌、畢業歌、驪歌教唱（背熟歌詞）：靜璇、各班級任

 7. 預演練習： 6/17、6/22：名揚、芳如  

 8. 播放縣長祝福詞：用亶

 9. 教師致叮嚀祝福詞：(宏豫、聰裕、淑君、姿穎)

 10. 在校生致祝福詞：五年級  指導教師：用亶、金谷
 11. 畢業生致謝詞：全班上台　指導教師：宏豫、聰裕、淑君、姿穎

 12. 注意事項：學生每人上台領畢業證書(含幼稚園) 

	獎品組
	魏宏豫
	 1. 受獎名冊-建立電子檔以列印獎品標籤：宏豫、聰裕

 2. 分配獎品：宏豫、芳如(不足部份總務處採購：俊延) 

 3. 端送獎品：四年級學生8名、秀玲

 4. 獎狀繕寫：宏豫

	文書、事務組
	林俊延
	 1. 來賓資料建立：俊延

 2. 請帖印製、寄發：俊延

 3. 畢業證書套印(含幼稚園)：宏豫

 4. 採購、核銷：俊延

 5. 各界代金、贈品登記：瓊瑩

 6. 公佈徵信：枝美

 7. 餐會接洽：榮政

 8. 餐會會場佈置：宏豫、用亶、五甲、六甲

 9. 餐會整潔：嚴媽、蔡媽、宗諺（準備垃圾桶）



嘉義縣太平國小第六十六屆國小暨第十七屆幼稚園畢業典禮行事曆
	工作內容
	負責人
	完成期限

	畢業生造冊
	宏豫
	100.05.30

	召開家長會會議
	俊延
	100.05.23 PM7:00 多功能E化教室

	請帖印製、寄送
	俊延、宗諺
	100.06.10

	畢業證書印製及校對
	宏豫、聰裕
	100.06.20

	提交畢業成績與畢業成績單
	宏豫、聰裕
	100.06.16

	畢業生致謝詞學生練習
	宏豫、聰裕
	100.06.17前背熟

	在校生致祝福詞學生練習
	用亶、金谷
	100.06.17前背熟

	司儀對話逐字稿
	用膽、金谷(撰寫)

五年級學生(司儀)
	100.06.13前完稿

100.06.14前請學生熟記

	獎品整理、分配
	宏豫、芳如
	99.06.22

	舞台佈置
	瑞明、宗諺
	100.06.22

	標語佈置
	美維
	100.06.22

	氣球佈置
	淑君
	100.06.23(四)上午

	會場各項佈置
	榮政
	100.06.22

	紅地毯
	用亶
	100.06.22

	畢業歌集體練習
	各組工作人員、

五六年級
	100.06.15（三）

	配戴胸花練習
	五六年級、幼稚園
	100.06.23(四)上午

	預演
	全校
	100.06.20(一) 下午

100.06.22（三）上午

	公佈徵信
	枝美
	100.06.22(三)上午

	畢業典禮會場確認
	各組工作人員
	100.06.22(三)下午3:30

	畢業典禮
	各組工作人員
	100.06.23(四) PM2:30

	謝師宴感恩餐會
	家長會、總務處
	100.06.23（本校）

一至五年級、中班17:00放學
100.06.24（分校）
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