
台南市大甲國小國小部第 55屆(幼稚班第 18 屆)畢業生畢業典禮工作分配檢核表 

組  別 負責人/組員 工  作  摘  要 預定完成日期 備註 

召集人 呂志忠校長 
1.綜理畢業典禮事宜 
2.督導、考核各組工作 

6/11 預演 
6/13 正式典禮 

 

 
策劃執行

組 
美華主任 

1.協助綜理畢業典禮事宜 
2.擬定畢業典禮計劃 
3.工作分配與協調 

5/18 籌備會  

獎典組 
于慈組長 

司儀 
美真 
芳蘭 
佳雯 

1.選定畢業歌曲及教唱 
2.準備各項背景音樂、畢業當天音控 

5 月份 
6/11、6/13 

 

主持 6/11、6/13  

頒獎 

畢業班教師
于慈 

1.確認名冊 
2.獎狀及畢業證書製作 

6/8 
 

 
 
司禮學生請
穿著國樂服 
 
 
子雅、蕾
琇、以真、
惠琴、芳蘭
協助美珠老
師會場佈置 

芬芬老師及 
五年級學生 

1.獎品整理及分配 
2.獎學金及獎品遞送、頒發 
3.來賓茶水遞送 

6/11 前 
6/13 
6/13 

鳳讓 
畢業生禮品包裝(子雅、蕾琇、以真、惠琴、

芳蘭)(畢業班導師、芬芬老師請到場協助) 
6/10 前 

六年級教師 領獎禮儀訓練 6/11 前 

佈置 
美珠、鳳桂
幸珠、六乙 

會場美工佈置（大字幕、舞台背景、文宣、

海報、標語張貼及祝福卡吊掛…等佈置） 
6/11 前 

各班導師 畢業海報(6)、歡送海報及祝福卡(1-5) 6/9 前 

場地組 
士毅組長 

節目 

高年級教師 
美語歌演唱
(佳雯、美真) 

幼兒園手語
表演(閩萱) 

1.回顧光碟製作(幼兒園、畢業班導師) 
2.畢業生致感恩詞(士毅、幸珠) 
3.在校生致歡送詞(榮隆、芬芬) 
4.薪火相傳(子雅、蕾琇) 
5.畢業班級任叮嚀詞(幸珠) 

5/27~6/11 
6/10 
6/10 
6/8 
6/10 

 

場務 美珠、鳳讓 現場主席台、麥克風搬移 6/13  

秩序 
各班導師 
(4-6 年級) 

1.學生秩序管理 
2.場地秩序維持 

6/13  

場地 

士毅、六甲 
1.活動中心打掃 
2.場地及環境佈置(座椅排列、主席台等) 

6/9~6/12 
6/12 前 

 

六年級學生 各項器材(彩門、花圈等)準備 6/11  

五年級學生 畢業生進退場花圈、會後整理及場地復原 6/13  

交通 弘儒 
1.學生放學路口安全 
2.車輛停放引導（8：30-09：30） 

6/13  

 
 

事務組 
忠宏主任 

設備 忠宏主任 
1. 舞台燈光、音響設備 
2. 冷氣及其他設備檢修 

6/11 
 

 

總務 
惠琴、靜怡 
、旭娥 
 

1. 薪火相傳用具、花束、胸花、簽名用品
等各項物品採購及整理 

2. 獎品登記、家長會贈品及獎品採購 
3. 邀請函印製、寄發 
4. 感謝函書寫、寄發 

6/12 前 
 
 
6/6 前 
6/15 

工作人員便當 

 
 
 

招待 
秉華、靜
怡、秀美 
 

1.來賓簽名用品、簽到處 
2.接待貴賓入座 
3.捐贈芳名錄 

6/13  

紀錄組 
榮隆 

攝影 
文書 

以真、美真 
榮隆 
弘儒 

1.攝影、錄影 
2.市長賀詞、回顧光碟 
3.校園巡禮音樂播放 

6/13 
6/13 
6/13 

 

經費組 
建順主任 

主計 建順 校內帳目收支結算核銷 
  



附件一、台南市大甲國小國小部第 55屆、幼稚園第 18 屆畢業生畢業典禮程序 

NO. 時間 程序 典禮/工作項目 備註 

1.  08:30- 
08:40 

集合 
別胸花 

畢業生集合(含幼兒園) 
含畢業生、畢業班教師、處室主任 
別胸花: (幼兒園請家長協助) 
在校生祝福詞-祝學長學姊鵬程萬里前程似錦 

畢業生答謝詞-祝學弟學妹平安喜樂學業進步 

弘揚樓前紅磚走道 
校園背景音樂 

2.  08:45 校園巡禮 敬請校長、會長就位 播放校園背景音樂(弘儒) 

3.  08:45 在校生進場 四、五年級在校生進場就位 播放畢業光碟及音樂 

4.  08:55 畢業生進場 由校長、會長、畢業班教師及帶領進場(在校

生起立持續鼓掌至所有畢業生通過花圈就座) 
花圏就位進場音樂 

5.  09:00 典禮開始 典禮開始 校長主持 

6.  09:00- 
09:05 

頒發畢業證
書 

 

 

國小部第 55 屆畢業生共 39 名 
幼稚園第 18 屆畢業生共 17 名 
國小部畢業生代表-李知學 
幼稚園畢業生代表-*** 
恭請校長宣讀畢業證書 
畢業生代表復位 

準備一份畢業證書 
頒獎樂 
 
（代表口令－畢業生請起立） 
（畢業生代表上台） 

（代表口令－畢業生請坐下） 

7.  09:05 介紹貴賓 提名條  

8.  09:10 頒獎 如附件(頒獎及致詞將彈性調整時間、移走講台) 幼兒園家長一同授獎 

9.  09:35 
| 

09:50 

致詞 播放市長祝賀詞 
校長致詞 

來賓致詞、會長致詞 

市長祝賀光碟(移回講

台) 

上台樂 

10.  09:50 
  | 
09:55 

家長會致贈
禮品 

家長會贈畢業班任課教師禮品 

家長會致贈畢業生紀念品 
畢業生代表－許文龍(國小)、***(幼稚班)  

畢業生代表復位 

畢業班任課教師就位頒獎樂 

（代表口令－畢業生請起立） 

（代表口令－畢業生請坐下） 

(會長請復位) 

11.  09:55 幼兒園表演 幼兒園感恩手語歌表演 播放幼兒園寫真集 

12.  10:05 
| 

10:25 

感恩歡送詞 在校生致歡送詞（代表口令－在校生請起立、坐下） 

在校生代表：馬幸庭、許玉茹  
畢業生致感恩詞（代表口令－畢業生請起立、結束後坐下） 

畢業生代表：李知學、許宸瑋 

畢業生英語歌唱(導師每人送一朵花給予祝福) 

老師叮嚀祝福詞(畢業班教師代表-吳幸珠老師) 

背景音樂 
(校長請就位) 
 
(校長請復位) 

歌曲:I Have a Dream 

13.  10:25 行感恩禮 畢業生請起立(校長及任課教師請就位) 
向校長及任課教師行感恩禮—敬禮(此時獻花) 

教師與校長在前方就位(此

時獻花) 

背景音樂：(感謝你的愛)  

薪火相傳學生就位 
14.  10:35 行珍重再見

禮 
在校生請起立、畢業生向後轉 

畢業生與在校生行珍重再見禮－珍重再見 

15.  10:40 薪火相傳 由校長傳遞燭火(蠟燭)六年級代表(李知學、

許文龍)—五年級代表(馬幸庭、許玉茹) 

背景音樂 

16.  10:50 唱畢業歌 畢業歌(全體學生) (結束後—在校生請坐下) 播放畢業光碟 

17.  10:55 唱驪歌 【有些事現在不做一輩子都不會做了，今年

夏天】 (全體學生) 

18.  11:05 畢業生退場 今天的典禮到此為止，感謝各位來賓及家長蒞臨參

加，您的光臨帶給孩子無限的祝福，謝謝大家(在校
生續唱) 
禮成、畢業生退場(回教室師生道别) 

背景音樂：有些事現在不做一

輩子都不會做了，今年夏天 
花圏就位 
播放校園背景音樂(弘儒) 

19.  11:30 歡送畢業生
出校門 

請 4-5 年級學生及教職員工從玄關排至大門
口歡送畢業生離校(弘儒播放校園背景音樂) 

星期一請五年級整理
場地 

 


