附件1：        科文学院2012级新生开学典礼任务分解表
	工作内容
	部门
	负责人

	1、负责学院开学典礼的组织、协调和督办工作；
2、负责起草相关文稿；

3、与校办联系，确定主席台人员组成，通知并接送在主席台就座的有关领导；

4、主席台、发言席布置（饮用水、席卡等）；

5、典礼程序的确定；
6、负责协调体育馆电子显示屏文字和宣传片的播放；
7、负责协调国歌和相关音乐的播放；
8、会场照相、摄像及相关报道；

9、负责选定教师发言代表并审定发言稿。
	院办
组宣办
	胡  冰

吴  鸿


	负责提供新生报到的准确人数（分系、分专业统计）
	教务部
	吴厚山

	1、新老生发言代表选定并审定发言稿；
2、学生座位安排、学生入场和离场指挥；

3、内场学生座椅整理；
4、负责安排会场内志愿者服务。
	学务部
团委
	彭  晨

	1、负责与体育中心联系，协调会场的水电、空调；
2、负责在典礼之前对会场花草的整理。
	总务后勤
	王明月

	1、会场内外消防安全、保卫工作；

2、会场内外的交通疏导、秩序维护；

3、典礼结束后体育馆安全出口疏散。
	保卫部
	闫  明


