附件3：
	      武汉传媒学院第十一届田径运动会工作进度安排表
	

	
	

	序号
	工作事项
	责任单位
	协办单位
	完成时间

	1
	运动会竞赛规程的制定
	人文与艺术学院体育教研室
	/
	10月13日

	2
	运动会场地、器材的检查与修缮申报
	资产与实验室管理处
	体育教研室
	10月20日

	3
	运动会所需物资统计及经费预算
	体育教研室            学工处
	/
	10月20日

	4
	运动会各项工作请示上报
	人文与艺术学院
	/
	10月13日

	5
	下发运动会有关文件
	学院办公室
	/
	10月13日

	6
	组织召开运动会筹备会会议
	学院办公室
	/
	10月13日

	7
	运动会开、闭幕式及入场式的排练
	学工处
	各二级学院
	10月16日—31日

	8
	组织本学院学生报名参赛
	各二级学院
	/
	10月20日

	9
	组织校内各单位教职工报名参赛
	校工会
	各二级学院      各职能部门
	10月20日

	10
	组织学生赛前训练，做好学生身体健康状况的审查工作
	各二级学院
	/
	10月16日—31日

	11
	组织教职工进行赛前训练
	校工会
	/
	10月16日—31日

	12
	运动会相关物资的采购及发放工作
	资产处
	体育教研室
	10月16日—31日

	13
	负责大会主持人的邀请和校领导讲话稿的撰写
	学院办公室
	/
	10月23日—31日

	14
	制定体育道德风尚奖和优秀组织奖的评选办法
	学工处
	/
	10月16日—20日

	15
	负责运动会期间的教学工作安排，若运动会遇雨比赛顺延时做好教学工作的相关安排工作
	教务处
	/
	10月23日—31日

	16
	开、闭幕式场地布置和音响保障工作
	学工处
	/
	10月23—31日

	17
	负责开幕式节目表演及各学院入场的组织工作
	学工处
	各二级学院
	11月2日

	18
	组织竞赛的实施与裁判工作
	体育教研室
	/
	11月2—3日

	19
	负责运动会的宣传报道、摄影和广播工作，运动会结束后出一期运动会的简报
	宣传部
	/
	11月2—3日

	20
	负责运动会期间各饮用水的发放工作，负责桌椅帐篷的发放和回收工作
	后勤处
	/
	11月2—3日

	21
	运动会期间全校师生的安全保障工作，维护赛场秩序的稳定
	保卫处
	各单位
	11月2—3日

	22
	负责体育道德风尚奖和优秀组织奖的评选工作以及奖牌与证书的颁发工作
	学工处
	/
	11月2—3日

	23
	教职工奖品的发放工作
	校工会
	/
	11月3日

	24
	负责闭幕式及各学院退场的组织工作
	学工处
	各二级学院
	11月3日

	25
	负责比赛场地的环境卫生工作
	后勤处
	/
	11月3日


三、工作要求
（一）加强领导，精心组织。2017年秋季运动会各委员会要加强组织领导和组织协调，及时研究解决运动会筹备、举办过程中的有关问题，完善工作方案。各工作组要加强配合，主动协调，形成合力，确保运动会圆满成功。
（二）细化方案，落实责任。各工作组要落实人员，明确分工，进一步制订具体的实施细则，做好各项保障和衔接工作，特别要制订、完善竞赛、安全保卫、后勤保障、医疗救护等工作方案和应急预案，以确保运动会安全有序。
（三）强化宣传，营造氛围。宣传组要及早制订并启动宣传方案，加大宣传力度。组织组要营造全民健身、师生踊跃参与的声势和氛围。
