
南臺科技大學流行音樂產業系日間部畢業展演製作實施辦法通則 

<適用日間部 106 學年度(含)後入學之四技學生> 

 

109.1.15 系務會議通過

109.3.4 系務會議通過 

110.12.8 系務會議通過 

111.5.11 系務會議通過 

111.6.20 系務會議通過 

一、主    旨：爲培養學生流行音樂創作展演、製作之實作能力及團隊合作之精

神，特訂定南臺科技大學流行音樂產業系(以下簡稱本系)畢業展

演製作實施辦法通則(以下簡稱本辦法)。 

二、方    式: 畢業展演製作總企劃分為：前期預審(三下)→後期審查(四上)

→畢展巡迴演出審查(四下)。 

三、時    間：本辦法所指審查時間：期初(第 2-4 週)、期中(第 8-10 週)、期

末(第 16-18 週)執行為原則。 

四、總企劃前期預審(三下)方式: 

(1) 前期預審分為期中(第 8-10 週)、期末(第 16-18 週)兩次審查，並於期末選

出最佳總企劃，作為當屆畢業製作主題。(畢業展演製作審查流程表，附件

一) 

(2) 畢展製作主題擬定內容應能充分應用所學之領域，各組在提報預審期間，每

組至少需有一位系上專任老師指導(每位專任老師最多指導 2 組<共同指導

也算 1 組>)，並定期與指導老師討論預審總企劃內容，以確實督導提報審

查。（預審指導老師同意書，附件二） 

(3) 學生自行分組，每組以 5-9 人為原則，組員必須包含「幕前展演創作專長」

以及「幕後舞台製作專長」。每組需選出幕前、幕後組長各一名，並進行各

組組員工作分配，就畢業展演總企劃做提案規劃、報告。兩位組長需負責督

導提案規劃之時程管理及與指導老師之聯繫。各組預審指導老師同意書，請

當屆導師於大三下學期第 6 週前繳交至系辦存查。 

未依規定分組者不得參加四上第一次審查，並喪失畢業展演製作之資格。 

(4) 提報審查將由系上專任老師主審，必要時得邀請業界老師共同審查評分，並

須提供評分表讓每位老師評分與撰寫建議。 

(5) 當屆大四導師為當然畢籌會總指導老師。 

五、總企劃後期審查(四上)方式: 

(1) 正式審查分為期初(第 2-4 週)、期中(第 8-10 週)、期末(第 16-18 週)三次



審查。 

(2) 最佳總企劃內容，得依當時狀況，經系主任同意，適度調整，並完成三次正

式提報審查，且同步進行企劃內容中各項工作的準備與執行。 

(3) 依最佳總企劃內容，進行全班分組，企劃執行共分「音樂製作組」與「行政

執行組」，每位學生分別於此兩組皆有一項職務擔任，各組名單不得重複。「音

樂製作組」指導老師同意書請當屆導師於當年度 7 月中旬繳交至系辦存查。

（音樂製作組指導老師同意書，附件三） 

(4) 「音樂製作組」每組以 5-9 人為原則，且至少需有一位系上專任老師擔任指

導(每位專任老師最多指導 2組<共同指導也算 1組>)，組員必須包含「幕前

展演創作專長」以及「幕後舞台製作專長」。每組需選出幕前、幕後組長各

一名，並進行各組組員工作分配，就畢業展演音樂自創曲及 MV 拍攝進度做

提報。兩位組長需負責督導提報之進度管理並定期與指導老師召開會議討

論。 

(5) 「音樂製作組」每首自創曲之詞曲原創者須為各組組員，不可假由其他人

代為創作；巡迴演出時，每組「幕前展演創作專長」之組員均需上台親自

演奏或演唱，如有樂手之需求，可請本系同屆同學(2位為限)或同系學弟妹

(1位為限)二擇一支援上台表演，惟禁止整團樂手皆非該組成員。 

(6) 「行政執行組」指導老師由當屆大四導師擔任並督導整體進度，行政執行工

作分配由各屆畢業展演籌備會章程訂之。(畢業籌備會章呈範例，附件七) 

(7) 提報審查將由系上專任老師主審，必要時得邀請業界老師共同審查評分，並

須提供評分表讓每位老師評分與撰寫建議。 

六、畢展巡迴演出審查(四下)方式: 

(1) 於期初(第 2-4 週)完成進度審查，針對畢展各項工作，逐一進行確認，並預

備巡迴畢展相關事宜。 

(2) 將依總企劃內容，配合畢籌會規劃負責展演與相關製作，全台巡迴展演至少

三場(其中一場須於校內舉辦)，必要時代表本系與本院其他四系進行巡迴演

出。 

(3) 「音樂製作組」於巡迴演出前，每組以畢展自創曲至少報名一場全國原創歌

曲大賽或詞曲創作比賽，此列為畢業門檻之一。 

(4) 「音樂製作組」每組須於大四下學期第 15 週前，將畢展創作之所有歌曲，

以 CD 形式上架至實體通路或將專輯上架至數位平台，此列為畢業門檻之一。 

(5) 「音樂製作組」巡迴演出結束後，於大四下學期第 15 週前，須依論文製作

格式繳交畢業展演製作論文(裝訂成冊，內檢附影音檔光碟或隨身碟，格式

請參閱附件四)，至少共一式兩份，一份供音樂製作組指導老師惠存，另一



份繳交系辦永久保存。(論文製作格式，附件四) 

(6) 作品版權歸原作者但本系保有非營利性質之公開展示及出版之權利。(作品

及論文授權書，附件五) 

七、畢業展演總成績評分標準，包含三下預審、四上正式審查、四下進度審查及

巡迴演出等，所有包括課堂出席、小組討論、前期製作、後期執行以及結案

報告等，依比例列入總成績之評分計算。(畢業專題評分比例，請參考附件

六) 

八、為使畢展製作能夠公開展演，除學校經費補助之外，每位畢業班同學須繳交

畢展製作基金，未繳交者將無法共同參與畢展製作提報及巡迴演出。本項基金

之金額決定、經手與運用、退費原則及比例，由各班訂定於當屆畢業展演製

作實施辦法細則中。 

九、各級原畢業班學生因故「未參與或未完成參與當屆畢業專題審查」或「當屆

畢業專題審查未獲通過時」(以下簡稱延畢生)，皆適用本條各款。有關延畢

生之分組、指導老師、畢業專題審查方式如下： 

(1) 延畢生分組：延畢生進行延畢期間之畢業專題時，得參加當屆大四畢業

製作或一人一組，不受第二條合組人數之限制。 

(2) 延畢生指導老師：延畢生之畢業專題指導老師原則上由原專題指導老師

擔任或原班之班導師擔任，遇特殊狀況時由系主任指派系上專任教師擔

任。 

(3) 畢業專題審查方式由指導老師訂定，並經系務會議通過後執行。 

十、各屆畢業展演製作實施辦法細則(含畢籌會章程)以本通則為母法增訂，經畢

籌會及系務會議報告通過後公佈實施，修正時亦同。 

十一、本辦法經系務會議討論通過後公佈實施，修正時亦同。 



附件一 

畢業展演製作審查流程表 

 審查主題 時間點 審查說明 

1 提案 

預審 

三年級 

下學期 

(期中、期末) 

總企劃前期預審: 

1. 畢展製作主題擬定內容應能充分應用所

學之領域 

2. 學生自行分組並定期與指導老師討論預

審總企劃內容 

3. 未依規定分組者不得參加四上第一次審

查，並喪失畢業展演製作之資格 

4. 期末選出最佳總企劃，作為當屆畢業製

作主題 

2 第一次 

審查 

四年級 

上學期 

(期初) 

總企劃正式審查: 

1. 最佳總企劃內容，得依當時狀況，經系

主任同意，適度調整，並完成期初、期

中、期末三次正式提報審查，且同步進

行企劃內容中各項工作的準備與執行。 

2. 依最佳總企劃內容，進行全班分組，企

劃執行共分「音樂製作組」與「行政執

行組」，每位學生分別於此兩組皆有一項

職務擔任，各組名單不得重複。 

3. 「音樂製作組」每組需選出幕前、幕後

組長各一名，並進行各組組員工作分

配，就畢業展演音樂自創曲及 MV 拍攝進

度做提報。兩位組長需負責督導提報之

進度管理並定期與指導老師召開會議討

論。 

4. 「行政執行組」指導老師由當屆大四導

師擔任並督導整體進度。 

3 第二次 

審查 

四年級 

上學期 

(期中) 

4 第三次 

審查 

四年級 

上學期 

(期末) 

5 第四次 

審查 

四年級 

下學期 

(期初) 

進度審查: 

1. 針對畢展各項工作，逐一進行確認 

2. 預備巡迴畢展事宜 

6 公開審查 

(巡迴展演) 

四年級 

下學期 

公開審查: 

1. 巡迴展演公開審查為畢展製作之成果檢

驗 

註:本表所指時間點為：期初(第 2-4 週)、期中(第 8-10 週)、期末(第 16-18 週) 

 



附件二 

 

【預審】指導老師同意書 

 

               級應屆畢業生 

畢業展演製作-【總企劃提案】，懇請老師協助指導， 

如老師同意擔任本組指導老師，懇請協助確認簽名。 

 學號 姓名 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

註：每組以 5-9 人為原則，且至少需有一位系上專任老師指導(每位專任老

師最多指導 2 組<共同指導也算 1 組>) 

    

指導老師簽名： 

 

 

                              中華民國      年     月     日 

 

 

 

 

 



附件三 

 

【音樂製作組】指導老師同意書 

 

               級應屆畢業生 

畢業展演製作-【音樂製作組】，懇請老師協助指導， 

如老師同意擔任本組指導老師，懇請協助確認簽名。 

 學號 姓名 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

註：每組以 5-9 人為原則，且至少需有一位系上專任老師指導(每位專任老

師最多指導 2 組<共同指導也算 1 組>) 

    

   指導老師簽名： 

 

 

                              中華民國      年     月     日 

 

 

 

 



附件四 畢業展演製作論文格式 

 

南 臺 科 技 大 學  
數 位 設 計 學 院  

流 行 音 樂 產 業 系  
 

畢 業 專 題 報 告  

 

 

 

 

 

那年花開-校園ＹＹ組 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

專題學生：4A41D001 ＱＱＱ 

4A41D002 ＷＷＷ 

4A41D003 ＥＥＥ 

4A41D004 ＲＲＲ 

 

            指導老師：ＴＴＴ 老師 

 

 

中華民國一百零八年六月  

20 點、粗體、 

行距：單行間距 

中文：標楷體 

英文：Time New Roman 

12 點、標準樣式 

行距：單行間距 

中文：標楷體 

英文：Times New Roman 

16 點、粗體 

行距：單行間距 



LKK 繪本創作之傳達設計(範例) 

摘 要 

 本專題研製之臺灣企業在國際上自創品牌之必要性、成功關鍵因素、及實行

過程等相關主題，範圍為國內自創品牌為主，並採廣義自創品牌之定義，發展台

灣的創意-品牌概念，這著實考驗了土地，也相對考驗了創業者的理念及行動力，

因為自創品牌比別人多了更要努力的空間,比別人遇到更多要解決的問題，開始

默默的開發屬於自己的東西，建立屬於自己的完全獨立的文化特色。  

    創造自創品牌 ayaS，這是屬於本小組的夢想，夢想是超乎你想像的，帶領

著我們繼續前往的動力，因此本專題小組以傳播為出發點，藉由多媒體資訊傳播

技術和強烈的視覺風格圖像表現方式，導入「品牌概念」、「視覺形象設計」、「搞

怪無俚頭」的創作風格，建立台灣特色文化品牌形象，贏得大家感官的認同這沒

有一個規則可循，因為那一天就是完成夢想的一天。 

 

關鍵詞：LKK，繪本，品牌，傳達設計 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

標題：20 點、粗體 

摘要：14 點、粗體 

內文：12 點 

 

中文字體：標楷體 

英文字體：Times New Roman 
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4-1 

4-2 

4-3 

第五章 結論與建議 

 

參考文獻 

附錄 

 

小節名稱可由各組視內容自行調整修訂之 
 

小節 

頁碼 



南臺科技大學 流行音樂產業系 畢業專題報告撰寫規定 

一、報告之內文頁數：專題報告至少 30 頁，內文編輯規定如下。 

二、版面：A4 80P 紙張。上、下、左、右邊界各為 2.3 cm、3.5 cm、2.5 cm、3 cm。 

三、全部字體：中文內容（標楷體）、英文內容（Times New Roman）。 

1. 章節標題： 

章：14 點、粗體、行距為 1.5 倍行高。 

節：12 點、粗體、行距為 1.5 倍行高。 

2. 內容文字：12 點、標準樣式、行距為 1.5 倍行高。 

 

四、摘要：300~500 個字、另列出 3~5 個關鍵詞。 

「專題報告」名稱：20 點、粗體。 

「中文摘要」標題：20 點、粗體。 

「摘要內文」：12 點，標準樣式、行距 1.5 行高。 

「關鍵詞」：12 點，標準樣式。 

 

五、圖表格式：行距為單行行高。「表」抬頭在上方並對齊置中，格式如下： 

 

表 2-1：參考資料 

   

名稱 / 死神 BLEACH 

風格 / 寫實、黑暗 

引用自：http://www.tv-tokyo.co.jp 

名稱 / 惡魔獵人 

風格 / 寫實、黑暗 

引用自：http://dmc-tv.com/ 

名稱 / DEATH NOTE 

風格 / 寫實、黑暗 

引用自：

http://jump.shueisha.co.jp/deathnote 

表格編序：表 2.1→表示：第二章的第一個表。  若第四章的第 3 個表，則標示為表 4.3，餘類推。 

「圖」例說明在下方並居中，格式如下： 

 

 

 

 

 

 

 

 圖 2.1 監獄兔 

圖片來源：http://www.mtvjapan.com/usavich/ 

表格名稱自訂 

圖名稱自訂 



圖編序：圖 2.1→表示：第二章的第一張圖。  若第四章的第 3 張圖，則標示為圖 4.3，餘類推。 

 

六、參考文獻撰寫格式：單行間距。 

書籍： 

作者；譯者，西元年份，書名，出版社。 

例：吳 X 龍，2010，結構方程模式，五南出版社。 

 

期刊或雜誌： 

作者，西元年份，篇名，期刊（雜誌）名，期數，頁數。 

例：陳 XX，2010，XX 設計特色，商業周刊，第 103 期，頁 35-40。 

 

網路資料： 

網站名稱，網址，拜訪年月日（西元）。 

例：黑秀網，網址：http://xxxx.xxxxx.com.tw，2011/10/30 瀏覽。 

 

七、內文中引用文獻之標示： 

例如： 

內文段落： 

隨著新世代人類勇於創新求變的特質，紛紛以自創品牌及設計個性化創意商

品等方式投入創意產業，這在國外已經風行多年，英國與日本就是新世代發展創

意產業較具代表性的國家[1]。然而，台灣近年來興起「創意市集」風潮，每月

都有創意市集活動在各地舉辦，參與者以年輕族群為主，顯見台灣的新世代正逐

漸嶄露頭角，積極發展自我品牌及創意商品設計，成為創意產業不可忽視的一股

新勢力[3]。市面上的創意商品幾乎以創意生活文具以及創意公仔為主，也以實

用性和獨特視覺進行發想，研發出獨特的創意商品，以下針對創意商品做資料整

理分析。 

 

 

 

 

  

參考文獻 

1. 監獄兔，網址：http://www.mtvjapan.com/usavich/，2018/10/30 瀏覽。 

2. 新年大報喜，網址：http://www.gamer.com.tw，2018/10/30 瀏覽。 

3. 死神 BLEACH，網址：http://www.tv-tokyo.co.jp/anime/bleach/，2018/10/30 瀏覽。 

 

八、 [封面、書背、目錄、摘要格式] 請參閱以下檔名的檔案。 

01 封面--格式、02 書背--格式、03 目錄與章節--格式、04 摘要--格式 

表示此段落或此句話，引用出處為「參考文獻」的第 1 筆資料 

表示此段落或此句話，引用出處為「參考文獻」的第 3 筆資料 



書背撰寫規定： 

1. 校系名：標楷體、10 點、置中、固定行高(12pt) 

2. 報告名稱：標楷體(粗體)、12 點、置中、固定行高(12pt)。 

3. 所有文字請分配在 25 公分之範圍。 

**級四技部是指畢業年份 

(數字，Times New Roman，12 點。字距：緊縮) 
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臺
科
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學 
 
流
行
音
樂
產
業
系 
 
 
 
 
 
那
年
花
開 
| 
校
園
Ｙ
Ｙ
組 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

108 
級 
 
日 
間 
部 

數字，Times New Roman，12 點 

字距：緊縮 

 

填日間部或夜間部 



其他規定： 

1. 畢業展演製作論文裝訂成冊，裝訂書面顏色由當屆畢業班開會決定，達成統

一共識。(以影印店提供之顏色為主)以下提供參考： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

註：上面這是南台街複製館提供的紙材參考(多數影印店均有)，建議全班可以統 

一於同一家影印店印製，較無色差之現象。 

2. 畢業展演製作論文需檢附該組自創曲影音檔作品，並以光碟或隨身碟來收錄

並黏貼於論文本最後一頁頁底上，規格如下： 

․光碟：需有封面及封底設計，封底需含有影音檔目錄（自創曲歌名等），另

請製作歌詞本（內含自創歌曲、MV 各工作項目負責人員名單），一

同放入光碟套中。 

 

 

 

 

․ 

    

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

↑封面、封底、歌詞本示意圖供參 

 

․隨身碟：需有封面及封底設計，封底需含有影音檔目錄（自創曲歌名等），

另請製作歌詞本（內含自創歌曲、MV 各工作項目負責人員名單），

一同放入隨身碟套中。 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 影音檔規格如下： 

․聲音格式：16-Bit/44.1 kHz(或更高規格) 

․視頻格式：MPEG-4 AVC/H.264 / 1440p (Quad HD)



附件五 

 

流行音樂產業系畢業展演製作作品及論文授權書 

 

本授權書所授權之作品、論文為南臺科技大學流行音樂產業系學生 

於        學年度第       學期取得學士學位之作品及論文。 

 

論文名稱：                                                             

指導教授：                                                             

學生名單： 

 學號 姓名 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

 

上述所列學生具有著作財產權之作品及論文全文資料，基於推動讀者間「資源

共享、互惠合作」之理念，與回饋社會及學術研究之目的，同意授予畢業學校

系所，得不限地域、時間與次數，以紙本、光碟及其它各種非營利性質之方法

將上列作品、論文收錄、重製、公開陳列與發行，並得將數位化之上列作品與

論文電子檔以上載網路方式，提供讀者基於個人非營利性質之線上檢索、閱覽、

列印等利用。 

 

注意事項： 

1. 上述授權內容均無須訂立讓與及授權契約書。依本授權之發行權為非專屬

性發行權利，依本授權所為之收錄、重製、發行及學術研發利用均為無償。 

2. 本授權書請裝訂於紙本論文審定頁之次頁，以利辦理離校手續。 

  中華民國      年     月     日 



附件六 畢業專題評分比例 

 

四年級 上學期 

平時成績 15% 平時成績 15%  期中成績 30%  期末成績 40% 
學期

100% 

三下預審提報(2 次) (期初第 1次提報) (期中第 2次提報） （期末第 3次提報） 

學期

成績 

35% 30% 35% 35% 30% 35% 35% 30% 35% 35% 30% 35% 

公開評審

成績 

指導

老師 
畢籌 

公開評審

成績 

指導

老師 
畢籌 

公開評審

成績 

指導

老師 
畢籌 

公開評審

成績 

指導

老師 
畢籌 

 

 

四年級 下學期 

平時成績 40% 期中成績 20% 期末成績 40% 
學期

100% 

（期初第 4次提報） （校內展） （作品+論文） （校外展） 

學期

成績 

35% 30% 35% 35% 30% 35% 30% 35% 35% 

公開評審

成績 
指導老師 畢籌 

公開評審

成績 
指導老師 畢籌 指導老師 指導老師 畢籌 

 

 

 

註：1.「畢籌」由當屆畢籌會總指導老師(即當屆畢業班班導)評分。 

    2.「指導老師」由專題小組(音樂製作組)指導老師評分。 

 3.「公開評審」由審查出席老師評分。 

 



附件七 

流行音樂產業系畢籌會 

[幹部遴選與職務內容] (範例) 

 

職稱 職務內容 

人數 

(各班遴

選) 

總召 1. 畢籌會年度行事規畫 

2. 聯絡網 

3. 會議記錄、簽到其他統籌事務 

正、副 

副召 

公關 

1. 站櫃 

2. 贊助 

3. 活動籌備 

4. 新聞稿 

正、副 

場務 
1. 提報審查事務（借場地及器材） 

2. 展演事務（會場佈置(全員)、卡車安排及遊覽車） 
正、副 

文書 

1. 聯絡網 

2. 提報書(膠裝) 

3. 畢展作品彙整與歸檔 

4. 提報當天檔案測試、逐字稿(紀錄提報當天老師

建議內容) 

正、副 

總務 

1. 各班畢業基金 

2. 編列預算、支出與核銷 

3. 贊助 

正、副 

形象 

1. 系視覺形象規劃與文宣海報設計 

2. 宣傳影片、網頁 

3. 展場設計(場地計畫) 

4. 畢展製作專刊 

自行制定 



南臺科技大學流行音樂產業系 ____級 

畢業籌備會章程(範例) 

    本辦法參考南臺科技大學（簡稱本校）及流行音樂產業系（簡稱本系）相

關流程，畢業籌備會（簡稱畢籌會）需依照此標準流程進行，以避免各項糾紛

與異議；本辦法為畢籌會分數計算依據項目。 

一、畢籌會成員及行政順位 

1. 畢籌會成員為指導老師及幹部；幹部另細分為總召、副召、總務、場務、

公關、形象、總務、文書。 

2. 依照行政順位為，畢籌會指導老師為第一行政順位，總召（總負責人）

為第二行政順位，副召為第三行政順位，總務長、場務長、公關長、文

書長及形象為第四行政順位，切勿逾權以及未通報，即私自處理畢籌會

事項。 

3. 除內部資訊外，任何公開發表、文件、信函等皆需向總召呈報，由總召

負責呈報畢籌會指導老師，且同意後方可執行。（禁止逾權之發言，如有

需要可提前詢問。） 

4. 畢籌會各組幹部成員為各班分派兩位代表，分別為正（職務）、副（職務）

兩位，依照人力需求可增設一名副（職務）成員。 

二、畢籌會內部工作流程 

1. 依畢業辦法流程執行工作項目，由總召負責分派工作，工作內容依照表

訂日期完成後自行回報予總召，工作未完成也請回報。 

2. 小組需有組內會議，討論及了解各項需求，方能向總召申請提出需求或

討論相關辦法；職務長需分配該組各項組務。 

3. 職務長需了解組內日程並提前規劃工作項目，並呈報總召，方可排定工

作日期。如排定之日程表有缺漏，請聯絡總召，如事項可由副召代理則

分派副召進行協助。 

4. 各組如需要可請託副召進行適時協助；另於小組會議時，文書長需進行

小組會議紀錄，會後將紀錄表寄送至各副召信箱，副召確認後再寄送至

各總召信箱並發布，總召需立即了解會議內容且提供該組需求及解決相

關事項。 

三、各組基本工作事項 

總 召：負責監督及指導各幹部，並解決其需求及疑問；各項活動前規劃

各組相關工作日程；其餘需與本校溝通事項由總召代理畢籌會協

調處理。 

副 召：協助總召幫忙各幹部，負責每次開會會議紀錄(電子檔)並於當天

彙整發布。 

財務組：擬定支出收款核銷等標準流程、了解各項花費概要、編列預算、



每月核銷支出、整理帳務明細、每次提報前收齊提報資格所需基

金（參閱畢業辦法）、專戶管理（指導老師共同管理）、退費處理(參

閱畢業辦法)等；由總務長負責分派工作，與總召協調補充工作日

程。 

備註：金額超過新台幣 2,000 元整時，需由總務指導老師簽核支

出。 

場務組：各項未來所需器材提前建檔、租借歸還場地、租借歸還器材、整

理提報會場、管控提報會場等；由場務長負責分派工作，與總召

協調補充工作日程。 

文書組：需於小組討論時提供紀錄工作協助及負責該組文書（表單等）。訂

定提報格式、詢問各專兼任老師提報書需求之表單（紙本、電子

檔）、收齊提報書（紙本、電子檔）以及簡報、負責統一定裝、交

送提報書。負責每次開會會議記錄(手抄紙本) 

公關組：訂定邀請函格式、提報之餐飲處理、確定各師長到達時段及日期、

邀請卡發送、各項活動需求、宣傳計畫、尋找贊助廠商等；由公

關長負責分派工作，與總召協調補充工作日程。 

形象組：應用設計、展場規劃、機構執行、影片製作、儲備人力等；由形

象長負責分派工作，與總召協調他組工作日程之配合。 

四、畢籌會會議流程 

1. 應畢業提報需求，於三年級上學期期末，成立畢業籌備會，至少每月進行

1次會議，除第一次會議由指導老師訂定外，其餘由畢籌會成員共同訂定，

如因活動需求則可增設臨時會議。 

2. 會議前兩週制定會議流程，會議前一週發送會議邀請函至老師、幹部、同

學信箱；除第一次會議外，皆邀請各班同學參與會議（如無自願，由抽籤

決定兩位參與同學）。 

3. 會議標準流程有司儀、主席、參與師長、各幹部及同學，簽到時間為 15

分鐘；副召為司儀需將各流程清楚口述，總召負責會議主席，宣布表定流

程內容及事項。 

4. 會議需先將重點事項佈達後，即由各組宣布目前進度、未來日程規劃（如

為重點事項，需提前告知總召請參照 2-3），後討論及訂定該組日程規劃，

且將組內之需求及疑問提出，以上流程完畢後方可輪換下組報告討論。 

5. 各組皆報告完畢後，即可處理其餘共同事項，最後司儀需將各組當日決策

重述，使成員與紀錄皆確認無誤。 

五、幹部出缺席 

1. 畢籌會會議採簽到制，請假需提前告知該班總召。 

2. 畢籌會缺席嚴重者，視情況呈報指導老師。 

3. 小組會議與畢籌會會議同等重要，如未能與職務長事前溝通請假者，職

務長需回報。 


