中国台球协会

台球赛事办赛指南
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第一章 概述

为进一步加强对台球赛事活动的监督管理，保护赛事活动参与者的合法权益，确保台球项目活动持续健康发展。根据《中华人民共和国体育法》、《全民健身条例》及国家体育总局制定的有关政策和规定，特制订《台球赛事办赛指南》（以下简称“指南”）。

一、本指南所称的赛事活动是指在中国大陆地区（不包括香港、澳门特别行政区、中国台湾）举办的台球赛事活动（以下简称“中台协赛事”或“赛事”）。

二、中国台球协会是中华全国体育总会会员，是中国奥林匹克委员会承认的全国性运动协会，是代表中国参加国际台球活动和对外联络的唯一合法组织。

三、中国台球协会是中国大陆地区（不包括香港、澳门特别行政区、中国台湾）全国性及以上级别台球赛事活动的最高管理机构，负责制订与贯彻赛事的标准和管理制度，为合法组织台球赛事活动的社会各类组织提供必要的指导和服务。

四、“中台协赛事”泛指任何由线上、线下形式举办的中国台球协会主办、具有中国台球协会自主知识产权的职业、业余比赛、商业比赛、表演活动以及在中国境内举办的国际性、国家级及以上赛事等台球活动。
第二章 赛前、赛中、赛后工作
一、赛前工作
（一）赛事的申办 

1.申办条件
申请举办中台协赛事应当具备下列条件： 
（1）具有组织体育赛事的职能、经营范围并能够独立承担民事责任。 

（2）拥有与竞赛规模相当的组织机构、专业技术和管理人员。 

（3）具有与承办赛事规模相适应的经费和社会信用。 

（4）可以提供竞赛所需场地、设施及器材，并符合安全、消防等要求。 

（5）有健全的承办赛事组织实施方案以及各项管理制度。 

（6）有关法律、法规、规章规定的其它条件。

2.申办流程
（1）发布赛事公告；（2）申办报名；（3）申办文件递交；

（4）专家组评审；（5）评审结果公示；（6）合同签订；

（7）授权书（或复函）。

3.申办材料

申办文件应由以下内容组成：

（1）申请表；（2）单位营业执照扫描件或复印件加盖鲜章；

（3）法定代表人身份证明或附有法定代表人身份证明的授权委托书；（4）经费保证承诺书；（5）经会计师事务所或审计机构审计的财务会计报表，包括资产负债表、现金流量表、利润表和财务情况说明书的复印件；（6）依法纳税、社会保障金支撑材料；（7）场馆设施描述及现场照片（应包括面积、结构等）；（8）完备的赛事组织方案、宣传方案、接待方案、工作计划、赛事安全方案、应急预案；（9）类似项目业绩证明材料（合同加盖鲜章）；（10）其它需要说明的事项。

（二）行政许可

1.赛事使用场地、器材、设施应具备相应消防、安全资质。 

2.所有的临时建筑、场地改造施工单位应具备合格的资质。 

3.组委会应制定严密的赛事安保方案并得到公安部门的批准。 

4.使用公共场所需取得当地政府许可使用有关区域。 

5.接待酒店、餐厅等提供食宿、餐饮服务的部门需取得卫生许可证。 

6.进行商业广告活动的，应向工商、市容环卫、城市规划等行政部门办理相关手续。 

7.按照有关规定向税务行政部门办理税务登记和其它税务事宜。 

8.票务分配、销售等方案需经公安、税务审批。 
（三）赛前准备工作

1.制定竞赛规程

竞赛规程由主办单位根据比赛目的、性质、规模、时间、场地等因素而制定，同时要考虑比赛要求和限制条件等。竞赛规程一般包括下列内容：赛事基本信息、参加办法、竞赛办法、经费开支、奖励办法、仲裁和裁判员、赛事纪律以及其他注意事项。

2.接收报名（参赛指引）

规程下发后，开始接受报名。报名表是竞赛编排的重要依据，因此接受报名是一项非常重要的基础工作。抽签、编排前应做到：整理报名单进行统计➡确定报名成功人员和更改人员➡确认其他不清楚的信息➡确认名单。
3.抽签与编排（原则上在赛前技术会进行）
报名结束之后，竞赛组和裁判组根据竞赛规程和报名情况确定比赛方案。首先进行抽签和编排工作，抽签、编排是非常细致而又复杂的工作，直接影响着比赛能否顺利进行，裁判长和副裁判长应重视并直接参与其中。

4.制作秩序册

秩序册要做到准确、美观、实用。内容一般包括：赛事通知、竞赛规程、组委会及大会各工作机构及人员名单、仲裁委员会、裁判委员会名单、运动员名单、大会主要活动安排表、竞赛日程表、成绩表等，必要时还可刊登赛事注意事项、作息时间、场地平面图、场地练习表等。

5.场地器材准备
场地器材准备包括：赛场搭建、功能区域设置、比赛器材、检查记分系统、场地裁判工作台（记录台）、成绩公告栏的安装和设置、灯光音响、导视系统、宣传如会标及背景板、宣传标语和彩旗等。

二、赛中执行工作

从裁判员、仲裁及运动员报到开始，即可认为进入比赛阶段。各部门要集中精力、明确责任，各司其职地做好以下几种工作：1、制定各项工作计划；2、运动员报到；3、赛前技术会议；4、检查比赛场地；5、开幕式；6、比赛开始后的执行工作；7、闭幕式。

三、赛后汇总工作

1.竞赛组编印成绩册。成绩册包括全部比赛成绩和竞赛录取的名次、名字，以及受到其他名目表彰的名单等。
2.收集比赛资料并存档。主要资料包括赛事总结、秩序册和成绩册、竞赛及裁判工作总结、裁判执裁情况鉴定表以及比赛照片、通讯录等。

3.总结收尾。组委会要总结竞赛、裁判工作的得失，在此基础上写好总结材料。
第三章 后勤接待、安全保障工作

一、技术官员、运动员服务

（一）信息统计：组委会应安排专职人员负责统计报名人员食宿预订、接送站车次和航班、返程票预订需求等，为接待工作提供详细、准确的信息。

（二）接收运动员报到：接收运动员报到工作涉及竞赛、接待（食宿、交通、返程票预订）、资料发放等有关工作，原则上组委会应组织所有相关部门进行专项培训和演练。

（三）设置比赛信息服务台为运动员提供咨询等服务。

（四）餐饮、食宿安排。
二、领导、嘉宾、赞助商服务

组委会应指派专职服务团队，妥善安排重要贵宾、嘉宾和赞助商代表的服务工作，重要贵宾接待工作应制定专项工作方案，明确各项活动时间、地点、主要陪同人员等，制作接待指南。

三、食宿要求

（一）比赛各指定宾馆距离赛场的距离应尽可能地近，原则上不超过 5 公里。

（二）为境外人员提供三星级以上涉外宾馆、中西自助餐，所有食物应标注英文名称，以便就餐人员尤其是穆斯林参赛人员知晓和选择。在比赛期间，境外人员驻地的公共场合严禁吸烟。境外运动员驻地应配备英语翻译人员（志愿者）。 

（三）赛事期间应根据工作需要安排就餐时间及形式，食物应确保卫生、新鲜，能够满足运动员训练和比赛的需要。 
四、交通安排
1.在火车站、汽车站和机场设立接待站，做好参赛人员的接送站工作。

2.负责比赛期间各类人员参与赛前训练、比赛以及赛事各项相关活动的用车安排。

五、安全保障工作

安全保障工作在一场赛事过程中是尤其重要的，提前做好应急预案确保赛事的安全，包含：医疗保障、物资保全、赛场安保等内容。
第四章 场地布置

比赛场地布置主要包含以下内容：

1.场地确保干净整洁，布线、地毯、TRUSS架、隔板高度、安全性；

2.布置主席台和背景板；

3.记录台布置，桌子、椅子、计分显示器、遥控器等；
4.布置裁判台。每个场地配备一个裁判台。包括 1张桌子、

5.灯光、音响；

6.功能区域布置；

7.电视直播、视频直播布置；

8.观众区域布置、安全性检查等。
9.烘托比赛气氛，场地可根据具体情况布置彩旗、横幅、气球、拱门等物资，结合项目特点、国家政策，宣传赛事主题、当地特色等。

第五章 新闻宣传

为了保证赛事的宣传效果，从赛前、赛中、赛后三个时间节点队赛事进行宣传。

（一）赛前宣传。在赛事开始前，应通过各方平台和途径对赛事进行宣传预热。

（二）赛中宣传。提前邀请相关媒体到现场利用相关平台和途径针对赛事情况进行综合报道和宣传。

（三）赛后宣传。比赛结束后，及时将各媒体宣传报道的文件进行汇总。
第六章 大型活动
一、新闻发布会 

赛前新闻发布会根据赛事要求确定时间举行，由各级嘉宾、赞助商、高水平运动员和新闻媒体参与，发布会的组织方案、议程、新闻通稿应报组委会审批。 
赛后新闻发布会赛后随即举行，由运动员和新闻媒体参与，发布会的组织方案、议程、新闻通稿应报组委会审批。  
二、开幕式、闭幕式 
（一）开幕式（或开赛仪式）、闭幕式（或颁奖宴会）应反映当地历史和文化特色。
（二）开幕式应保证所有参赛人员都能够参加。
（三）开幕式可结合当地文化活动、冷餐会、比赛相关的活动等举行。 
（四）开幕式上的致辞必须尽可能的简短。
（五）开幕式的具体方案必须报组委会审批。
（六）部分赛事可采用现场开赛仪式的形式并严格控制仪式时间。
