附件4
2009届硕士毕业答辩工作服务人员分工职责

1、 服务分工

第一批共1组：翟丽萍

第二批共3组  理论物理组：史宏云；凝聚态组：李梅；教学法组：马新安

2、 服务内容

1. 负责提前开门，检查电脑和投影仪；

2. 提前30分钟到办公室领取评分表等材料，并在会场负责发放和收集、统计等工作。

3. 提醒组长本场答辩所有PPT是否考入电脑，调试无误；

4. 提醒组长是否准备好⑴5本/人毕业论文；⑵本场答辩同学基本情况、答辩题目及次序汇总表；⑶答辩记录等材料；

5. 负责本场答辩的茶水服务；

6. 服从会场秘书和组长的其它安排。
7. 整个过程中需要相关问题要及时与许小勇老师联系，并协助处理。

