2015年教职工迎新联欢会分工表 

	小组
	负责人
	主要工作内容
	小组成员及职责

	综合协调
	杨晓琴
	   1、草拟联欢会方案、整体协调。    

   2、节目评审。

   3、后期宣传报道。

   4、联欢会声像及文字资料归档。
	待定

	节目组
	待定
	   负责整台节目演出。★节目时长不得超过8分钟）,负责节目审查、确定主持人、提高节目质量、节目单制作、有序演出。
	主持人：待定4
催场：待定2

	国瑞厅

综合技术组
	李利

孙亚楠
	   1、根据需要，调适灯光、音响，配备麦克、电脑等，完成所有节目音乐收集，提前试放、试听，检查音乐、显效是否有问题。与各节目负责人确认音乐播放时间，保证联欢会全程音乐衔接通畅。

   2、负责联欢会开始和闭幕背景PPT,期间灯光、调音设备、音箱设备保障；

   3、负责联欢会现场照相、摄像及相片编辑。负责在后台安排麦克风的分配与道具的搬运。
	PPT背景：待定1

音乐：待定1
技术：待定1

追光：待定1

幕布：待定1

舞台（话筒）：待定1

抽奖环节：

（各节目彩排前将节目背景发给负责背景老师;请各节目将伴奏音乐发给负责音乐老师。★节目音乐事先剪辑好，不得超过8分钟）

该部分人员由负责人确定。

	经费

保障组
	西庆莹
	   按照要求，审核、监督采购及经费支出情况，并提出合理并实际可行的操作意见和建议；

   按照当天参加联欢会的教职工人数准备并发放相应的参与奖金.
《经费预算表》详见附件
	待定

	服务

保障组
	杨巍
	   会场四周用气球、灯笼、彩带等进行布置，整个会场要体现融洽祥和而喜庆的气氛，同时舞台要考虑到互动环节的观众进入场的方便。

   负责入场券与餐券（二合一）的制作，物资采购；布置领号处，负责为教职工发入场号，并在名单上标记，同时发一瓶矿泉水。

   每人一个号。

   
	联欢会服务保障组工作人员名单及职责：

刘旭亮：物品搬运、会场安全、会场茶水供应、会场卫生及垃圾桶摆放

待定1人：入场签到、离场标记

待定1人：制作、发入场号及荧光棒


	  备注
	以上各组负责人有权本组人员的选任、调换，工作人员名单报至总校协调处，统一审核后发放相应的劳务。


