附件3

中山大学新华学院2015年学士学位授予工作安排

学位授予时间：2015年6月23-25日（23日布场，24、25日学位授予）

学位授予地点：中山大学北校区校友会堂

主礼教授着装室：中山大学医学部会议室（銶琚堂）

总协调人：许淑锐副院长，总协调部门：办公室

	序号
	工作内容
	负责部门

	1
	联系场地
	办公室、校园管理部

	2
	各场主持人
	各系主任、办公室

	3
	主礼教授名单和场次、执权杖人和场次、通知
	办公室、人事部、各系

	4
	观礼教授（教师）报名、安排
	办公室、各系

	5
	学位袍发放、回收
	校园管理部、各系

	6
	主席袍、导师袍发放、回收
	办公室、人事部

	7
	主礼教授着装、排队
	办公室、人事部、（专人）

	8
	主礼教授（外籍）
	外事工作与合作办学部

	9
	权杖保管/保护
	办公室

	10
	现场摄像、后期制作
	办公室

	11
	学位授予仪式脚本、场次安排、讲稿、证书
	教务部

	12
	播音
	学生工作部/院团委

	13
	学生组织、家长安排、礼仪
	学生工作部/院团委、各系

	14
	会场音响、直播
	实验与信息管理部

	15
	会场背景、布置、座次
	办公室、校园管理部、

实验与信息管理部

	16
	交通安排 （可能动用到员工私家车）
	校园管理部

	17
	安全保障、保健医生
	保卫办、学生工作部

	18
	后勤保障
	校园管理部、财务工作部


