
2012届学生毕业典礼分工安排

	
	工作内容
	责任单位

	1
	落实教师发言代表及发言稿，通知发言代表按时到会场
	教务处

	2
	落实毕业证书、学位证书及发放次序并与学工处协调具体发放领取程序
	

	3
	落实学生发言代表及发言稿，通知发言代表按时到会场
	学工处

	4
	落实领取毕业证书的学生代表，并与教务处协调具体领取程序；落实领取省级优秀毕业生证书学生代表
	

	5
	提供毕业生的有关数字；提供省级优秀毕业生名单
	

	6
	组织学生进场、退场及学生座次
	

	7
	组织硕士毕业生参加毕业典礼（负责典礼议程，授予仪式，准备好学位证、授学位顺序、学位服、导师服，组织学生新老校区往返，组织与导师合影等）
	研究生部

	8
	维持会场秩序
	保卫处

	9
	落实礼仪学生并对接好颁奖次序；提供优秀青年志愿者名单；服务西部学生所佩戴的红花
	团委

	10
	落实典礼议程、主持词、领导讲话、领导座次、主席台茶水、毕业典礼会场的会标等，审定发言代表发言稿
	院办

	11
	照相、摄像、宣传；会场音响、话筒等
	宣传部、现代教育技术中心

	12
	新校区体育场及图书馆报告厅典礼会场主席台花卉布置；体育场主席台桌椅
	 总务处

	13
	通知安排参加典礼职工班车
	

	14
	毕业典礼会场的供电保障
	

	15
	负责体育场开门等
	运动医学与康复学院体育教研室


