平成○○年度　第○○回卒業証書授与式実施計画
平成○○年○○月○○日

卒業対策委員会

ねらい
· 卒業する子どもたちに学校長より、小学校の全課程を修了したことを証する卒業証書を授与し、６年間の努力をたたえるとともに前途を祝福し励ます。

· 卒業生に、小学校生活を通してお世話になった方々（先生、家族、地域の方々）への感謝の心と、中学校生活への希望と決意を持たせる。

· 在校生に、卒業生を祝福し、後継者としての自覚を抱かせる。

日　時
· 平成○○年○月○○日（○曜日） 午前○○時○○分～○○時○○分

式　場
○○小学校体育館

参加者
卒業生（６年生○○名）、在校生代表（５年生○○名）

教職員、来賓、卒業生父母

式次第
1． 開式のことば

……教頭

2． 国歌斉唱

……全員

3． 学事報告

……教頭

4． 卒業証書授与

……校長

5． 学校長式辞

……校長

6． 教育委員会告辞

7． 祝辞


……来賓

8． 記念品授与

……教育委員会

9． 門出のことば

……卒業生、在校生

10． 校歌斉唱

……全員

11． 閉式のことば

……校長

当日のスケジュール
 eq \o\ad(時刻,　　　)
 eq \o\ad(内容,　　　　　　　　　　　　　　　)

　９：００

　９：２０

　９：４０

　９：５０

　９：５５

１０：００

１１：３０

１２：００

１２：３０
· ◆５年生が卒業生に胸章をつけてあげる。

◆受付開始

◆在校生入場・着席

◆父母、教職員、来賓の順に入場・着席

◆担任の引率で卒業生入場・着席　　……一同拍手で迎える

◆開式

◆閉式

· ◆担任の引率で６年生退場　　　　　……一同拍手で送る

◆来賓退場

◆教職員退場、在校生退場（卒業生の父母は体育館に待機）

◆卒業生は各教室で担任の話を聞く

◆体育館にて集合写真撮影［校長、担任、卒業生、父母］

◆門出送り



挙行方針
· 国旗掲揚

・校門に国旗を掲揚する

· 卒業生の入退場

・在校生のブラスバンド演奏により入場、退場をする

· 卒業生の着席順

・各学級とも男女混合の五十音順に着席する

· 卒業証書授与

・学校長より一人一人に手渡す（着席順）

· 祝辞

· 記念品授与

· 門出のことば

呼びかけ形式で行う。台本は後日作成。

· 門出送り

· 教職員、来賓、父母、在校生が昇降口から校門まで２列に並ぶ。

· 卒業生は、第○昇降口前に整列して待機する。音楽（テープで流す）とともに担任を先頭に各組１列にて、見送る方々の間を歩いて校門を出ていく。

· 雨天の場合は、１階廊下の○○室前より第○昇降口まで見送る。

式場設定
· 壇上壁面

· 国旗、市旗を飾る

· 壇上

· 中央に演壇を置き、向かって右に校旗、左に花台を置く。

· 壁面

· 正面右上に式次第を掲示する

· 左右と背面は紅白幕をめぐらす

· 座席

· 来賓席………パイプ椅子○○脚

· 職員席………パイプ椅子○○脚

· 卒業生席……パイプ椅子○○脚

· 在校生席……パイプ椅子○○脚

· 父母席………パイプ椅子○○脚

· その他

　　　　・

式場図


控え室
◆割り当て
・来賓……校長室

· ・６年1組の父母……○年○組の教室

· ・６年2組の父母……○年○組の教室

　◆環境構成
・表示

　

・花

・机・椅子の配置

係分担
 eq \o\ad(係名,　　　　)
 eq \o\ad(仕事内容,　　　　　　　　　　　　　　　)
 eq \o\ad(担当,　　　　)


 eq \o\ad(前日まで,　　　　　　　　)
 eq \o\ad(当日,　　　　　)


総務
総括、連絡・調整、学事報告
総括指揮、学事報告
校長、教頭

進行
準備日程、練習日程の調整
司会、進行
教頭

音楽
式歌指導、ブラスバンド指導
式歌・演奏の指揮・伴奏、ＢＧＭ


放送
放送機器・レコード、テープ等の調整・準備
放送機器操作、レコード、テープ操作


来賓受付接待
控室準備、名簿作成、案内状発送
受付、案内、接待


父母受付

受付、案内


卒業証書
氏名・番号・生年月日記入、職員・割印押印、台帳照合、点検、保管
証書授与補助、記念品贈呈補助、筒入れ


表示
立看板、式次第、受付、式場、控え室、経路案内等の表示作成
立看板、表示物の掲示とかたづけ


式場
壇上の設営、会場の設営

清掃
式場点検・整備
全職員、

5年生児童

記念品
包装、筒・リボン・胸章の準備、
記念品点検・配布


保健
児童の健康管理
手当て、救護


記録
写真撮影の計画、記録の保存
写真撮影、記録


児童指導
式の練習、卒業生台帳・呼び出し名簿作成、礼儀作法の指導

門出のことば台本作成・指導
呼び出し、担任補助
５，６年担任

環境整備
控え室準備、生花準備
控え室点検



校舎内外の清掃、6年教室装飾

5年児童

庶務
案内状、来賓用胸章の購入、
礼状発送（翌日）


会計
会計、物品購入
会計、物品購入


当日までの日程
 eq \o\ad(日　付,　　　　)
曜
 eq \o\ad(内容,　　　　　　　　　　)
 eq \o\ad(担当,　　　　)
主な学校行事

　月　　日

卒業証書授与式実施計画案審議



　月　　日

合奏指導、歌唱指導開始



　月　　日

門出のことば台本完成



　月　　日

門出のことば練習開始



　月　　日

卒業予定者（呼び出し）名簿作成



　月　　日

卒業生台帳記載完了



　月　　日

案内状発送



　月　　日

胸章発注



　月　　日

学事報告作成



　月　　日

卒業証書記名完了



３月　　日

呼びかけ練習（6年生）



３月　　日

呼びかけ・歌の練習（6年生）



３月　　日

卒業証書押印



３月　　日

卒業証書授与の練習（6年生）



３月　　日

生花発注



３月　　日

歌・入退場・呼びかけ練習（５，６）



３月　　日

卒業記念品包装・確認



３月　　日

歌・入退場・呼びかけ練習（５，６）



３月　　日

表示物作成［式次第、立看板、他］



３月　　日

全体を通しての練習（５，６年）



３月　　日

受付名簿作成



３月　　日

1～２校時　全体練習（５，６年生）



３月　　日

1～２校時　全体練習（５，６年生）



卒業式準備

３月　　日

式場作成



３月　　日

卒業証書授与式



３月　　日

礼状発送



３月　　日

会計整理、記録整理、反省提出



· は、卒業式練習日程

来　賓　席





職　員　席





父　母　席





卒業生　1組





卒業生　2組





5年1組





5年2組
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