附件2           
华北水利水电大学

2015届毕业生毕业典礼暨学位授予仪式筹备工作任务分解
	工   作   任   务
	时 间 要 求
	责 任 人
	备注

	典礼活动的策划、组织和总体协调
	前期工作6月5日前完成
	校  办

郭相春
	1.校园网发布2015届毕业典礼暨学位授予仪式的通知；2.提供两校区典礼背景；3.协调各学院场地使用时间安排。

	导师服、学位服的准备
	6月8日—10日
	研究生院
陈南祥
各学院
	

	提供学校学位委员会授予学士学位、硕士学位的决定
	授予学位名单于6月8日前交校办
	教务处

刘法贵
	

	花园校区文体活动中心招生就业处负责按时打开文体中心入场通道；龙子湖校区第一报告厅校办负责按时开门；各学院负责典礼现场布置、安排主席台和观礼台桌椅；馆内座椅清洁，场内长条凳、椅子摆放及会场保洁等。
	6月8日—10日
	校  办

郭相春

招生就业处

孟闻远
各学院
	花园校区文体活动中心开门联系人：赵巧，联系方式：13523504218。龙子湖校区第一报告厅开门联系人：贾华威，联系方式：13253678209。典礼现场布置、安排主席台和观礼台桌椅、场内长条凳、椅子摆放及清洁等由各学院根据学院学科专业特色自行布置。

	两校区典礼场地会议用灯光、音响和话筒准备，准时奏《国歌》、《校歌》和授予学位背景音乐
	6月8日—10日
	校  办

郭相春

校团委

祁  萌
	花园校区文体活动中心现场用灯光、音响和话筒准备工作由校团委负责，联系人：荣文龙，联系方式：15515666615；龙子湖校区第一报告厅现场用灯光、音响和话筒准备工作由校长办公室负责，联系人：姚建斌，联系方式：13849106889。龙子湖校区各学院需安排专门人员根据议程播放相关音乐。

	典礼期间安全保卫和应急疏导
	6月8日—10日
	保卫处

李发民
	

	两校区典礼场地周边卫生保洁
	6月8日—10日
	总务后勤处

鲁智礼
	

	各学院分别召开典礼
	6月8日—10日
	各学院负责人
	1.邀请联系主管校领导；2.提前与场地管理人员联系布置典礼现场；3.典礼结束后做好会场保洁工作；4.各学院需向校办报送会场保洁负责人联系方式。


