一、人员分工

	具体项目
	人员
	说明

	舞台监督
	王成博（外请）
	全场灯光、音响、视频、道具、主持、演员总调度演出现场最高指挥，在适当时候给与最为恰当的提醒

	场监
	谢鹤
	主要负责节目催场，对舞监起配合和适当时候提醒的作用，并且提前三个节目找到演员，提前一个节目让演员到后台准备。

	舞监助理
	邬军飞
	主要负责在舞监身边随时等候应急的、需要人手和非对讲机所能传达的命令

	后台主任
	徐海波

金哲晖
	负责全场道具的摆放

发布摆放道具和回收道具的指令

	后台道具人员
	崔晔晖

陈吉堃
刘林华
	主要是考虑演出时候的钢琴异常沉重需要四名工作人员，单纯道具摆放需要三人左右。

	场务
	徐钰丰
张灏
丁宁


	首先保证5点之前买好工作人员的晚餐；

晚会开始后派专人分区维护场内秩序，并进行引导工作，设置咨询处，保证演员区畅通无阻（注意切勿让演员的亲友团坐在演员席中）；保证嘉宾区无同学进入；保证台前无人穿行

	后台拉大幕人员
	体育部人兼任
	负责后台大幕的工作，视后台大幕使用次数多少，如果多的话可以增派两人。

	物品保管
	尹澜
	负责保管各种物品，比如工作人员的衣物、书包、现场的鲜花、奖状、电池等。要求有强烈的责任心，不要随便出没，最好是女生。

	麦克
	张璐、胡楠、刘强
	一名负责立麦，一名负责无线，一名负责胸麦（由于立麦使用较少，立麦负责同学其他时间负责配合胸麦的佩戴），一名负责下台口回收麦克，麦克人员应非常清醒地按照舞监表上的麦克分发办法执行分配工作

	灯光控制台
	贺勇与何迁
	独立控制除电脑等之外的灯光设备，贺勇主负责，何迁提辅助。

	追光负责
	毕晓鹏、徐睿
	追光操作，另外一名同学起到候补和沟通交流的作用。由于追光的重要程度很高，追光应事先跟随节目审查和彩排，做到即便没有舞监的调度也应该清楚节目进程和追光要求。

	音响控制台
	叶鑫、单程加一名班级节目负责人
	事先制作播放列表，确定音乐文件的完整和正确，并请各班节目负责同学核实。现场有部分节目可能音乐播放复杂，此时则要求该节目组出一名同学在该节目表演时到音台负责音乐文件的播放和配合。

	视频控制台
	权亮与倪杰
	各控制一台电脑，控制小投影仪的自己负责遮盖工作，负责大投影仪的会有专人负责遮盖

	大投影仪负责
	严德斌
	负责投影仪的遮盖工作，要求细心，注意力集中，如果对讲机数量允许将予以配置一台对讲机，保证随时联系 

	摄像
	外请两人外加李峥
	视摄像机数量决定人数，一般一台晚会应保证双机位拍摄，每台机位应有一名同学轮流负责，另外一名学生会的人负责给摄像同学提供联系

	技术顾问
	叶鑫
	对电脑、投影仪和相应电工知识非常了解，重点负责以上一些设备的调试和正常运行

	化妆
	演员自行解决
	

	嘉宾迎接引导
	李璇

裴颖
金曲
	摆放嘉宾席物品，并负责会场门口布置和嘉宾引导工作，需要工作人员其细致和耐心，等晚会开始后，留一人随时注意服务，另两人参与司仪部分的工作。

	司仪
	李璇

金曲
	晚会开始后，上面的两名女生部干事负责担任司仪工作，组织献花（与花圃联系），负责礼品、奖品的发放，引领参加游戏同学、获奖演员和观众及颁奖嘉宾上下台。

	门口负责
	谢鹤
刘奕

邬军飞

刘致远

外加女生部白天没事情的干事
	控制礼堂人数，必要时检票入场

	舞美负责
	
	负责礼堂舞台、周边以及门口的布置工作

	安全负责
	
	一般由以上负责舞美的同学在舞美工作结束之后直接担任

安全：考虑防火防盗，演出开始前指派专人检查消防器材，并考虑制作清晰的疏散路线图，演出过程中保证安全疏散通道畅通无阻，根据观众增加的趋势应及时对入场人数加以控制。另外，演出前后应严禁场内烟火，对于易燃的道具应派有专人负责保管。

意外情况：提前 备4—5个应急灯派人保管在场内四角处及中心处。如遇室内演出停电，应该马上开应急灯，扩音器，并组织观众有秩序退出。


	照相
	褚棋

	照相机可以自己联系借，保证晚会现场的拍照 

	紧急应场
	
	负责紧急事务发生时的应急工作


二、对讲机的分布（5台）
舞监，场监，灯光，音台，，追光 
三、具体工作时间流程

	1：30-5：00
	布置场地、并且同时进行彩排

	5：00-5：30
	工作人员就餐，并于5：30之前在蒙楼多功能厅集合。

	5：3 0-6：00
	工作人员到位待命，按模块各自检查自己的物品和设备，最后的查漏补缺。

	6：00
	清场

	6：30
	演员到位

	6：20
	观众开始入场，发放节目单，接待嘉宾，引导

	6：20-6：50
	现场播出音乐或宣传用flash，搞笑短片

	6：55
	领导、嘉宾统计

	7：00
	总负责下命令，演出开始。

	演出后
	收拾物品、清理场地


