附件2           
华北水利水电学院

2012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

	典礼活动的策划、组织和总体协调；安排并印发大会仪程；安排校领导讲话，通知校领导参会；布置主席台和观礼台，包括花卉、台布、座次、茶水等；准备发言席和台花；清扫并提前打开贵宾室
	前期工作5月31日前完成；现场布置6月2日下午之前完成
	校  办

丁立杰

	制作家长邀请函，汇总信息，组织部分优秀毕业生家长参加典礼，做好接待服务工作
	5月31日前完成参加人员统计汇总
	学生处

费  昕

各学院负责人

	选定1名毕业生代表和1名毕业生家长代表发言，审核发言稿；向校办提供表彰名单；分配各学院（研究生处）参会毕业生人数，安排场内座次；组织身着学位服的毕业生集中就座，组织协调好大会的授予学位环节
	发言稿和表彰名单于5月31日前交校办；6月3日前完成会前准备工作
	学生处

费  昕

	校长服、导师服的准备，安排校领导在贵宾室提前换好校长服或导师服
	6月3日8点前完成
	研究生处

陈南祥

	选定1名教师代表发言，审核发言稿；提供学校学位委员会授予学士学位、硕士学位的决定；提供学位证书
	会议材料于5月31日前交校办
	教务处

刘法贵

	文体活动中心保洁，按时打开文体中心入场通道，保证会场布置和会议使用；安排主席台和观礼台桌椅；馆内座椅清洁，场内长条凳、椅子摆放及清洁
	6月2日前完成准备工作，6月3日上午7：00开门
	招生就业处

孟闻远

	布置会场条幅和会标；负责会议灯光、音响、话筒和学位授予环节礼仪，准时奏《国歌》《校歌》和授学位背景音乐；提供学生主持人两名；负责现场投影设备准备及操作
	6月2日前完成准备工作
	校团委

李尚可

	负责准备两校区室外布置毕业主题背景板，供毕业生离校期间师生合影留念用
	5月30日前完成
	党委宣传部

景中强

	两校区学院学位授予仪式场地布置：场地背景板设计制作及会议用灯光、音响和话筒准备
	6月3日中午前完成
	校团委

李尚可

	组织毕业生代表入场，按指定位置就座；各学院（研究生处）组织优秀毕业生代表身着学位服参加学位授予仪式；学位服的准备和发放
	6月3日上午7：30开始入场
	学生处总协调，各学院、研究生处学生工作有关负责人带队参会

	会议新闻宣传及摄影摄像，“华水苇渡”微博直播
	6月3日上午8：00开始
	党委宣传部

景中强

现教中心

邱道尹

	会议安全保卫和疏导
	6月3日上午7：30开始
	保卫处

李发民

	各学院分别召开“学位授予仪式”，院长为全体毕业生正冠、合影
	6月3日—7日
	各学院组织仪式并实施


