附件3

2017届毕业典礼会场布置工作流程
（6月16日）

	地点
	时间
	内    容
	负责部门

	体育

训练馆
	7:00
	会场背景、名签、水
	校  办

	
	7:00
	音响、LED屏就绪
	学生处

	
	7:00
	二楼通道大门开放、备用发电机准备到位

7:30前，1束报告台台花、19束献花花束送达体育馆
	后勤管理处

	
	7:00
	一楼通道大门开放
	体育教学部

	
	7:30
	备好校园歌曲、欢快乐曲，照相、新闻报道等准备就绪
	宣传部

	
	7:30
	军乐团就位

礼仪（24名）、上台毕业生引导
	团  委

	
	7:30
	安全保卫、应急疏散、消防安全及交通管控等
	保卫处

	
	7:50
	毕业硕士研究生毕业合影工作
	研究生处

校办

	
	8:00
	毕业生全部就位、上台毕业生顺序安排
	学生处

研究生处

相关院系

	
	8:00
	安排急救车辆1辆和现场值班医生2名
	第三附属医院

	
	8:00
	观礼导师、接受献花教师代表、献花毕业生代表、毕业硕士研究生代表、毕业本专科生代表、优秀毕业硕士研究生代表、优秀毕业本专科生代表；教师发言代表、学生家长发言代表、毕业硕士研究生发言代表、毕业本专科生发言代表就位
	教务处

学生处

研究生处

	
	8:00
	摄像、毕业典礼先导片、MV、电子屏幕控制、直播等工作准备就绪
	现代教育技术中心

	
	8:10
	职能部门、院系负责人入场
	校　办

	
	8:30
	播放毕业典礼先导片《大道天职》
	学生处

现代教育技术中心

	
	8:30
	校领导就位，毕业典礼开始
	两  办


