附件1：
2011届本科毕业生学士学位授予仪式工作分工
1.院办公室

邀请领导、通知参会的各系（部）各部门负责人，主席台布置、席卡制作摆放、主席台瓶装饮用水准备

2.学生处（毕业生就业指导中心）

制订计划、总体协调，制作会标、划分场地，准备领导讲话稿、选定发言的学生代表，引导人员入场

3.教务处

安排好学历证书、学位证书、学位委员会文件，选定发言的教师代表

4.宣传部

照相摄像、宣传报道、录制整个过程成光盘（有配音、有标题、编辑完整）分别交院综合档案室、院毕业生就业工作指导委员会（毕业生就业指导中心代收）存档

5.团委

安排礼仪人员（南北校区各4人），国歌音乐准备，音响及灯光
6.后勤服务总公司

摆放鲜花、盆景，准备发言的讲台、主席台桌椅摆放，空调调试。

7.保卫处
保障消防设施功能完好，管理好进出口通道，做好安全保卫工作。
8.各系（部）

按分配名额组织本系（部）本科毕业生代表参加典礼，选定本科毕业生代表（南校区每系2名、北校区每系4名）上台受礼。各系（部）安排一名辅导员会峰校区在上午8：15、琅琊校区在上午9：45前带领毕业生进场按指定位置就座。各系（部）受礼毕业生代表、辅导员名单和联系方式于6月30日上午报毕业生就业指导中心。
