2015届学生毕业典礼、学位授予仪式相关工作任务分解表
	序号
	工作内容
	负责部门
	完成时间
	备注

	1
	确定毕业典礼、学位授予仪式流程，起草相关通知
	办公室
	10日前
	学生处、研究生处配合

	2
	确定毕业典礼主持人，起草毕业典礼领导讲话稿和主持稿
	
	12日前
	学生处配合

	3
	确定学位授予仪式主持人，起草学位授予仪式主持稿
	
	12日前
	研究生处配合

	4
	准备2015届毕业生、硕士学位和学士学位授予、优秀毕业生的相关文件
	
	12日送至相关领导处
	教务处、研究生处、学生处处配合

	5
	确定出席校领导名单，安排主席台座位，确定典礼颁奖领导
	
	12日前
	

	6
	确定全程参与学位授予仪式的校学位评定委员会副主任委员
	
	12日前
	

	7
	确定各学院出席典礼的学院领导、学位分委员会委员、导师代表、工作人员，确定各学院参加学位授予仪式宣读名单的学院领导
	
	12日前
	研究生处配合

	8
	整合、制定宣传方案并实施
	宣传部
	12日前
	方案另附

	9
	毕业典礼及学位授予仪式现场摄影
	
	16、17日
	

	10
	为制作毕业纪念片提供素材
	
	5月20日前
	

	11
	甄选毕业生赠送母校礼物
	学生处
	4日前
	美术学院配合

	12
	学士服准备及制定学位服轮换方案
	
	12日前
	

	13
	毕业典礼舞台搭建、场地布置、音响租赁、背景制作
	
	15日前
	

	14
	典礼、仪式会场座位安排
	
	12日前
	告知各学院

	15
	组织领奖学生代表，准备相关证书
	
	15日前
	由校办确定颁奖领导人数，安排学生代表

	16
	制作毕业生纪念册
	
	10日前
	宣传部、团委配合

	17
	召开学术委员会会议
	研究生处
	10日前
	

	18
	确定毕业典礼研究生代表发言人选及审定发言稿
	
	10日前
	

	19
	组织研究生参加毕业典礼、学位授予
	
	16、17日
	

	20
	全面负责学位授予仪式相关工作
	
	16日前
	

	21
	学位证书准备
	
	16、17日
	

	22
	校长服、委员、导师代表的导师服
	
	16、17日
	

	23
	制作毕业生纪念片（VCR）
	团委
	11日前
	

	24
	确定本科学生发言代表审定发言稿
	
	10日前
	

	25
	安排毕业典礼相关礼仪和工作人员
	
	12日前
	

	26
	组织毕业生离校系列活动
	
	5月-6月
	方案另附

	27
	毕业证书、学位证书准备
	教务处
	12日前交学工部、研究生处
	毕业证书30本、学位证书400本

	28
	塑料凳摆放、主席台桌子摆放
	后勤服务集团
	15日
	联系学生处、研究生处

	29
	会场布置(绿化、茶水、台面物品、横幅悬挂等) 
	
	15日下午
	联系学生处、研究生处

	30
	现场录像
	现代教育技术中心
	16、17日
	

	31
	现场安保
	保卫处
	16、17日
	

	32
	学位授予仪式会场内拉警戒线，规划毕业生上台、下台路线，同时确保主席台前无人干扰工作
	
	
	联系研究生处

	33
	移除相关设施，协助现场舞台布置
	体育学院公体部
	13日前
	联系学生处

	34
	准备校歌、备一些庄重的音乐，用于学位授予仪式上播放
	公共艺术教育部
	12日前
	联系研究生处


· 如遇大雨，仓前校区毕业典礼地点另行通告。
