毕业晚会安排

分为节目组、后勤组、宣传组、场地技术组四个组以及一个财务总监
节目组：负责节目的初审、复审（如果时间来得及），在晚会筹备的中后期，在节目组提出的晚会估测时间的情况下，提出合适的晚会串场的解决方案，完成晚会的流程安排。
后勤组：后勤组主要负责晚会筹备过程中相关物质必需品的购买工作，晚会现场布置及后台，人员接待并对晚会的纪念品之类的提出相应的方案， 
宣传组：负责晚会整个筹办过程中的宣传工作（各种方式）
场地技术组：主要负责前期的各节目视频、音频资料上传的衔接处理工作，同时协助晚会总负责人解决场地、音响、灯光和道具的问题。
财务总监：由常务副主席郑明出任，所有发票均需我或者谢鹤签名后方可在郑明处予以报销。发票必须具备以下格式：用途、时间、经手人签名、我或者谢鹤的签名。

以上四个组之中各有一个负责人，负责各组内部人员调配以及方案的提出。
节目组处由主要1字班同学组成，人数大约七八个，由权亮统一负责。

后勤组采购物品之类的由生活部负责，晚会现场布置及后台人员主要由体育部负责，人员接待以及晚会现场方案提出由文艺部和女生部负责，后勤组整体由谢鹤负责。物资采购清单由毕联会及后勤组提交，谢鹤同意后交由生活部购买，限期完成。
宣传组直接由宣传部出人，褚棋负责。

场地技术组初定由权亮、倪杰、叶鑫、何迁负责，其中由权亮联系倪杰师兄。

财务则是郑明统一负责。

另外经由学生会讨论，增设一个保安组，负责现场安全，由文艺部男生兼任。
节目主持人按照讨论的人选先征求意见，这一项由权亮协调毕联组内的各负责人进行，在本周末前确定人选，并要求知道主持人是否自己能写串场词，如不能，则调集节目组的人员予以帮忙。
晚会节目初步日程划定：

	 安排  时间

组别
	5月12日后
	5月18日


	5月21日
	5月28日
	6月1日

	节目组

（权亮负责）
	各班级负责人督促出节目、排练
	节目提交截止

同时开始设计晚会游戏

并且要在接下来两个周内写串场词；


	小节目审核

这天之后权亮负责在节目组内找人编排节目顺序； 

说清需要的设备（麦克个数等），21日提交节目清单、剧本
	班剧审核

节目顺序微调，串场词要求完成
	正式演出

	后勤组购买物资部分

（徐钰丰负责）
	由谢鹤提交清单，于5月21日之前购买物品完毕
	制作入场票或者购买纪念品奖品
	

	后勤组晚会方案提出部分（谢鹤负责）
	提出入场票的方案或纪念品奖品的方案交给徐钰丰

提出请柬方案并制作
	这几天内邀请系内教师
	人员接待及现场秩序维护

	宣传组

（褚棋负责）
	初期海报传单宣传
	后期广泛宣传，包括网上、学生清华、主干道的电子屏幕等

	场地技术组

（倪杰负责）
	对蒙楼所需设备进行调查

包括：投影仪、灯光、麦克、计算机、追光灯、对讲机等


	确定借到及需要租借的设备
并与演出公司进行联系
	
	现场控制

	补充：各班负责人和谢鹤，通知预备有节目的那些同学，除了将需要用的伴奏带上传到incoming上的指定地方（我跟叶鑫商量之后再说），还要把自己节目的一些要求和特点：比如道具，灯光，舞台,etc这样的写成文本也一并上传，当然其实这个仅供参考，而且也要他们根据不同情况的变化来改变。

 


