2017级新生开学典礼暨军训汇演分工安排
	责任单位
	工作内容
	时间及要求

	院办
	1、会议议程；2、主持词；3、学校领导讲话；

4、领导座次；5、主席台茶水、台签、发言台；6、会标；7、会议通知。
	9月14日前领导讲话定稿；

9月15日布置主席台。

	教务处
	落实教师代表发言人选及发言稿（800字左右）。
	9月14日前报院办秘书科。

	学工处
	1、落实新生代表、老生代表发言人选及发言稿（800字左右）；

2、组织学生进场、退场及学生站位；

3、组织军训表演；

4、落实承训部队首长名单；
5、提供军训优秀教官、先进连队、先进个人、新生奖学金表彰通报以及详细颁奖方案；
6、制作锦旗,组织颁奖、领奖。

7、9月15日下午彩排。
	相关名单及发言材料9月14日前报院办秘书科。

	宣传部
	照相、摄像、宣传报道。
	

	现代教育技术中心
	1、会场音响布置；

2、准备国歌及颁奖音乐伴奏带；
3、准备发言台。
	9月15日调试到位。

	后勤管理处
	1、主席台卫生清洁及桌椅摆放（32张桌子，60把椅子）；

2、参加典礼的部门负责人乘坐的班车；

3、会场电力保障。
4、体育场大门开放。
	9月15日布置完毕；
体育场当天8：00前开门。

	团委
	1、组织志愿者、礼仪学生；

2、组织国旗护卫队，升国旗。
	当天8:30前到位。

	保卫处
	维持会场秩序。
	


