
附件1：

2016届毕业典礼及学位授予仪式工作分工

	负责部门
	工作任务
	负责人
	备 注

	校长办公室
	1. 毕业典礼整体协调工作
	张宝林
	6月18日7:00前全部完成

	
	2.杰出校友代表发言
	
	

	
	3.校领导参会通知和毕业典礼文字材料准

备工作
	
	

	
	4.会场背景制作、LED屏布置、名签摆放粘贴、饮用水等准备工作
5.印发决定、授予学位决定
	
	

	宣传部
	1.毕业典礼音响（校园歌曲和欢快乐曲）、照相、新闻报道等工作
	魏文君
	6月20日前

	
	2.选拔12名照像工作人员
	
	6月20日前

	
	3.体育馆内外竖幅、横幅准备和悬挂工作
	
	6月20日下午悬挂完毕

	团　委
	1.会场礼仪（26名）选拔培训和上台毕业生引导工作
	于晓欢
	6月17日前完成培训

	
	2.做好毕业晚会的演出等工作
	
	6月17日前完成

	教务处
	1.教师发言代表遴选、接受献花教师代表（19名，其中含发言教师代表）的统计组织、通知工作
	雒保军
	6月20日前完成（名单递交校长办公室秘书科）

	
	2.拟定学位授予决定、本专科学生毕业的决定
	
	6月20日，完成学位授予决定、毕业决定

	
	3.毕业证、学位证书打印盖章工作，准备毕业证样本13份
	
	6月17日前完成

	学生处
	1. 毕业生影像的制作工作
2. 协助做好会场布置、LED屏的租赁、赞助联系对接
	朱森林
	6月15前完成

	
	3协调各有关院系做好本专科毕业生发言代表、家长发言代表和献花毕业生代表（19名，含毕业生发言代表）、优秀本专科毕业生代表（13名）、领取毕业证本专科毕业生代表（13名）遴选，准备荣誉证书13份
	
	6月17日完成

	
	3.负责确定各院系在毕业生席就座的负责人和辅导员名单和相关人员有秩序按时入场并在指定区域就坐工作
	
	6月15日前，确定各院系毕业生馆内就座区域和毕业生上台顺序

	
	4.协调各院系做好学位授予仪式中，学生学位证书与学生本人一一对应摆放工作
	
	6月21日7：50前完成

	研究生处
	1.做好毕业研究生发言代表、献花毕业生代表（13名，其中含毕业生发言代表）、优秀毕业研究生代表（13名）、领取毕业证毕业生代表（13名）遴选，准备荣誉证书13份

2.发言导师代表遴选、获得优秀硕士学位论文奖的导师代表13名的组织、通知工作
	丰慧根
	6月18日前完成（名单递交校长办公室秘书科）

	
	3.拟定学位授予决定
	
	6月18日，完成学位授予、毕业决定拟定等工作

	
	4. 毕业证、学位证书打印盖章工作，准备毕业证样本13份
	
	6月17日前完成

	
	5. 导师服、硕士服的准备
	
	6月17日前完成

	
	6.导师代表发言
	
	6月15日前完成

	
	7.毕业研究生代表发言
	
	6月15日前完成

	
	8.校外培养单位通知、学生组织
	
	6月15日前完成

	大学生就业指导与服务中心
	1.完成导师服、硕士、学士服着装规范并在校园网公示
	崔金奇
	6月12日前完成

	
	2.负责组织学生做好典礼所需圆凳摆放及收回工作
3.做好毕业生离校手续转单办理。
	
	6月12日前完成

	现代教育技术

中　　心
	1.做好摄像、电子屏幕控制工作
	朱海兵
	6月18日调试到位

	
	2.做好《国歌》、《校歌》MTV的制作和播放工作
	
	6月18日前，《国歌》、《校歌》MTV调试完毕，并与学生处MV配合

	
	3.会同学生处做好毕业生影像的编辑和播放工作
	
	6月18日完成

	
	4.校园网现场直播
	
	6月18日7:30前完成

	保卫处
	会同体育教学部、学生处及相关院系做好学生毕业安全保卫、会场应急疏散、消防安全管控及校内交通管制工作
	万同玉
	6月15日前，完成会场安全、消防等排查工作，部署好安保队伍；
6月17前，做好毕业典礼学生接送车辆停放位置指定工作；
6月21日上午，做好交通指挥工作

	后勤管理处
	1. 安排大巴车接送卫辉校区全体毕业生（1128人+7个辅导员）
	李和平
	6月15日前，完成租车准备、与一临床衔接等工作

	
	2．做好毕业典礼会场的电力保障（备用发电机）、主席台搭建、报告台、座椅摆放、环境卫生、花卉（含盆花、报告台台花）摆放、献花（32束）准备等工作
	
	6月12日前，完成电力检修、主席台搭建工作、根据需要随时提供场地相关服务；

6月16日前，完成桌椅摆放、环境卫生清理等工作；6月20日下午15:30前，完成花卉摆放；

6月21日早上7:30前，报告台用鲜花1束、献花用鲜花（32束）送达毕业典礼现场

	体育教学部
	1.场地提供，6月15―21日做好体育馆毕业典礼相应配合工作
2.负责校领导、嘉宾休息室准备等工作
	王苏杭
	6月15日前完成

	三附院
	现场医疗救治人员2名，急救车1辆
	翁孝刚
	6月21日8：00前到位

	各有关院系
	1.准备好参加毕业典礼相关人员的导师服
	各有关院系负责人
	6月17日前完成所有准备工作

	
	2.准备好毕业生所需学士服
	
	

	
	3.毕业生相关事宜的师生组织工作（主管学生工作负责人和辅导员老师与毕业生同区就座）
	
	

	
	4. 维护会场秩序工作
	
	

	
	5.将各自旗帜（宣传部统一制作的旗帜）在规定位置展示
	
	

	
	6.会同学生处做好学位证书的发放顺序与学位授予仪式学生上台顺序一一对应工作
	
	


注：

1、各单位要高度重视，认真负责，按照分工要求完成各项准备工作。

　　2、各单位要顾全大局，相互配合，相互补台，协调一致，共同做好毕业典礼各项准备工作。

    3、各参会人员要按时参会，并在会场保持良好的仪态，自觉做到不接打电话，不乱走动，不交头接耳、不大声喧哗，保持良好的会场秩序。


