附件5：

礼仪名单（格式）

	工作
	姓名
	手机
	姓名
	手机

	负责人
	
	
	
	

	礼仪

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：此表送研究生部（处）苏高阳邮箱。

附件6：

司仪推荐表（格式）

	组别
	姓名
	性别
	联系方式1
	联系方式2

	负责人
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注： 1．负责人可以由一名司仪兼任。

2．安排2名男生司仪、2名女生司仪。

3．此表抄送研究生部（处）吴珊、苏高阳。

附件7
信息卡（格式）

（用于司仪宣读，请自行复印，由学生填写，现场使用，持卡上台受礼。建议提前印刷使用）
	2014年冬季毕业典礼暨学位授予仪式信息卡

 姓名：           姓名拼音：

 学位：

 学院：
	2014年冬季毕业典礼暨学位授予仪式信息卡
 姓名：           姓名拼音：

 学位：

 学院：


	2014年冬季毕业典礼暨学位授予仪式信息卡
 姓名：           姓名拼音：

 学位：

 学院：
	2014年冬季毕业典礼暨学位授予仪式信息卡
 姓名：           姓名拼音：

 学位：

 学院：


	2014年冬季毕业典礼暨学位授予仪式信息卡
 姓名：           姓名拼音：

 学位：

 学院：
	2014年冬季毕业典礼暨学位授予仪式信息卡
 姓名：           姓名拼音：

 学位：

 学院：


注：1.学位分为经济学、法学、教育学、文学、理学、工学学士、硕士、博士等。
2.外籍学生请在空白处另注明国籍
附件8：
筹备工作分工安排
（征求意见稿）
	主责单位
	总负责
	工作内容
	业务
联系人
	联系方式
	完成时间
	备注
	对接联系人

	校办
	刘志军
	校长讲话稿
	
	
	12月15日
	送研究生部
	苏高阳

	
	
	确定出席的校领导
	
	
	12月15日
	送研究生部
	苏高阳

	“三会”秘书处
	谢伟光
	提供校友联络员名单及宣读稿
	
	
	12月15日
	送研究生部
	苏高阳

	宣传部
	胡文涛
	协助完成校长讲话稿
	
	
	12月15日
	
	苏高阳

	
	
	前期宣传、现场报道、后期宣传
	
	
	12月15日
	
	苏高阳

	教务处
	焦方太
	印制学位证书
	
	
	12月15日
	送各学院
	吴珊

	
	
	提供学位获得者名单
	
	
	12月15日
	送各学院
	吴珊

	
	
	提供授予学位的决定文件及宣读稿
	
	
	12月15日
	送研究生部合成文件
	吴珊

	研究生部
	康为茂
	起草活动方案
	
	
	11月26日
	
	苏高阳

	
	
	起草活动通知
	
	
	11月28日
	发有关单位
	苏高阳

	
	
	制作会场手册、邀请函等
	
	
	12月15日
	发有关单位
	苏高阳

	
	
	贵宾厅接待及布置
	
	
	12月19日
	
	胡秋红

骆俐辉

	
	
	观礼亲友接待引导
	
	
	12月21日
	
	张秀三

	
	
	持杖教授名单、主礼教授名单落实
	
	
	12月18日
	发胡秋红
	吴珊

	
	
	现场主席台及外围布置
	
	
	12月19日
	
	植仲培

	
	
	主席台文件合成
	
	
	12月19日
	
	吴珊

	
	
	摄影及学位服
	
	
	12月19日
	
	苏高阳

	
	
	材料收集、整理、主持稿
	
	
	12月19日
	
	苏高阳

	学生处
	植秀聪
	各学院本科生名单确定
	
	
	12月15日
	送研究生部
	苏高阳

	
	
	本科生学位服
	
	
	12月19日
	送各学院
	苏高阳

	
	
	校长、导师服
	
	
	12月19日
下午
	送云山会堂

贵宾室
	胡秋红
骆俐辉

	
	
	步话机等用品准备
	
	
	12月19日
	送研究生部
	侯伟宁

	校团委
	谢秀兰
	礼仪选择、培训
	
	
	12月15日
	
	苏高阳

	
	
	布置北校区外围氛围
	
	
	12月19日
	
	植仲培

	就业指导中心
	赵  烨
	提供教师、学生发言代表名单
	
	
	12月15日
	送研究生部
	苏高阳

	
	
	审核发言稿
	
	
	12月15日
	送研究生部
	苏高阳

	保卫处
	钟罗军
	做好安保工作，权杖护送
	
	
	12月19日
	需约10人
	张秀三

	
	
	负责会场各门岗查验
	
	
	12月19日
	
	张秀三

	
	
	负责车位划定及车辆管理
	
	
	12月19日
	
	张秀三

	
	
	负责警戒带布置
	
	
	12月19日
	包括场内、外
	张秀三

	后勤处
	杨  思
	做好贵宾室安排
	
	
	12月19日
	主礼教授休息及穿学位服
	朱文忠
胡秋红

骆俐辉

	
	
	配备1名医生、应急药品
	
	
	12月19日
	名单及联系方式送研究生部
	胡秋红

骆俐辉

	
	
	做好场地保障（电、清洁等，云山会堂音响、灯光）
	
	
	12月19日
	
	胡秋红

骆俐辉

	教育技术中心
	乔万林
	保障现场音响、灯光
	
	
	12月19日
	
	侯伟宁

	
	
	进行录像、录音、音乐、主席台麦克
	
	
	12月19日
	三台录像机
	侯伟宁

	
	
	保障视频播放投影
	
	
	12月19日
	两台投影
	侯伟宁

	
	
	广外首页公告
	
	
	12月5日
	
	苏高阳

	各学院

（按照学位类型送对应部门）
	各学院（中心）学工负责人
	推荐主礼教授、观礼教师、观礼亲友等人数或名单
	
	
	12月12日
	送研究生部
	苏高阳
吴珊

	
	
	推荐发言代表，提交发言稿
	
	
	12月12日
	送就业指导中心
	苏高阳

	
	
	推荐司仪（新闻学院）
	
	
	12月15日
	送研究生部
	苏高阳
吴珊

	
	
	报送机关职能部门、学院工作人员
	
	
	12月5日
	送研究生部
	苏高阳

	
	
	确认受礼学生名单，排好座席
	
	
	12月15日
	送学生处、研究生部
	苏高阳

	
	
	提供学院宣传视频
	
	
	12月12日
	送研究生部
	苏高阳

	
	
	继教（公开）、留学生教育学院学位授予决定
	
	
	12月15日
	送研究生部合成文件
	吴珊


注：分工安排根据实际情况可能适当调整。请于12月5日之前将业务联系人和联系方式发送研究生部苏高阳邮箱。
主题词：教育  学位  仪式  通知
广东外语外贸大学党(校)办秘书科 　2014年12月2日

