
附  件2

成员单位职责分工
一、工会

负责联欢会的策划、筹备、组织、协调等工作。
二、艺术系
1.负责节目的选拔、安排、督促和排练。

2.负责节目的编排、彩排及联欢会流程的衔接。

3.根据节目演出需求，负责制定灯光、舞美方案。

4.负责节目音乐的收集、剪辑和编排工作。

5.负责节目单的制作。

三、团　委
1.负责联欢会学生节目的推荐。

2.协调舞台设计及舞台搭建。

3.根据节目演出要求，协调演出设备的提供工作。

4.负责组织志愿者啦啦队方阵500人、摆放座椅。

5.组织志愿者搬运、摆放演出道具。

四、学生处
1.负责观众席各教学系观众区域的划分。
2.负责学生的入场、退场工作。
3.负责联欢会期间的会场秩序和学生纪律。
4.负责联欢会期间紧急情况的处理。
五、党政办
1.结合学生处安排布置领导观看席。

2.负责领导致辞的起草。

六、保卫处
1.负责联欢会外场的安全保卫工作。
2.协助学生处做好会场内的安全保卫工作。
3.负责车辆的有序停放。
4.活动期间安排巡逻值班人员加强对校园的巡防工作。
5.配合学生处做好联欢会期间紧急情况的处理。
七、后勤处
1.安排职工车辆直接开到体育馆门口，并在体育馆南侧有序停放。
2.安排医务人员做好医疗保障。
八、实训中心
协助灯光音响供应方做好灯光音响的调试运行及联欢会的摄影摄像工作。
九、体育系
1.配合后勤服务中心提供电源、暖气。
2.负责维持体育馆内的卫生保洁。
3.负责舞台设备安装、调试阶段及联欢会彩排、演出时间的值班工作，按时开门、落锁。

4.负责将场地所有安全通道门打开。

5.负责安排节目演出人员男、女更衣室。

6.负责演出当日打开体育馆北门，方便职工车辆通行。

十、后勤服务中心
1.配合体育系做好电源、暖气供应。
2.负责演职人员午餐。
十一、教学系
1.负责组织本系职工、学生，按规定时间入场。
2.引导本系学生按照划分区域落座，不得占用其它教学系座位。
3.安排本系辅导员坐在学生观众区域维持本系学生秩序。
4.教育学生做文明观众，不起哄、不大声喧哗、不喝倒彩，不随意走动，自觉维持会场秩序。
5.要求学生不带食品、饮料，不得出现吸烟等危及安全的现象，自觉维护会场环境。
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