附件3：

学院负责人和班级负责人的职责：

当天照毕业照时，由于人数过多，为防止照相时出现张冠李戴的现象，则需要每个学院派专人和班长共同负责组织协调工作，具体如下：
1、各学院负责人根据安排时间，通知本学院各专业的同学提前40分钟到达照相现场，并提醒同学们要带身份证原件。

2、到达现场后，班长按学院上报专业和学号顺序排好队，一般按照学号由小到大的顺序排队，并将提前按学院拍照名单收取的15元拍摄费准备好。

3、班长自己先进行本专业的第一个照相。

4、班长照完后，后面每个同学依次按学号进行照相。

5、班长负责监督拍照相片顺序，需同学院上报的最终登记版姓名顺序一一对应。
6、 最后学院负责人核对登记表上本学院所有实际照相人数并将本学院的所有拍摄费转交给工作人员。

