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 前 言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。 

本文件由国家体育总局体育器材装备中心提出。 

本文件由国家体育总局归口。 

本文件主编单位：国家体育总局体育器材装备中心、长龙体育集团股份有限公司。 

本文件参编单位：深圳市福田区文化广电旅游体育局、北京北奥集团有限责任公司、华舰体育控股

集团有限公司、上海久事体育产业发展（集团）有限公司、华润文化体育发展有限公司。 

本文件主要起草人：。 
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体育赛事活动 办赛指南标准编制规范 

1 范围 

本文件规定了体育赛事活动办赛指南标准的编制和管理要求。 

本文件适用于在中国境内依法举办的各级各类体育赛事活动办赛指南标准的编制和管理工作。 

2 规范性引用文件 

本文件没有规范性引用文件。 

3 术语和定义 

本文件没有需要界定的术语和定义。 

4 指南编制 

编制机构 

4.1.1 由该项赛事活动的主办方进行编制。 

4.1.2 主办方一般指体育总局各运动项目管理中心、全国性单项体育协会、各级体育部门及地方单项

体育协会等。 

编制原则 

办赛指南标准的编制应遵循合法合规、科学合理、公平公正、简明实用的原则。 

编制方法 

4.3.1 编制机构可根据将举办赛事活动的类型、规模、级别等情况，结合实际情况添加和调整要素内

容。 

4.3.2 办赛指南标准的编制要素内容应按照附录 A中表 A.1的要求进行确定。 

4.3.3 各项要素内容的编写，应符合第 5章规定。 

5 要素内容 

概述 

办赛指南标准内容应由总则、运动项目及赛事介绍、办赛基本条件、赛事准备、赛中运行、赛后收

尾和附则构成。 

标题 

应以“体育赛事活动名称+办赛指南”的形式命名。 

总则 

5.3.1 目的和依据 

应明确该赛事活动举办的目的及该办赛指南标准编制的依据。 

5.3.2 指导思想和基本原则 

应阐述该赛事活动举办遵循的指导思想和基本原则。 
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运动项目及赛事介绍 

应说明该运动项目的基本情况介绍、历史渊源、项目特点、相关赛事介绍以及赛事监管等内容。 

办赛基本条件 

应说明组织赛事活动举办的基本条件，执行的竞赛规则、标准，主办方、承办方的资质、服务能力、

办赛经验等方面的基本要求。 

赛前准备 

5.6.1 赛事申办 

5.6.1.1 申办方式 

应说明赛事活动的申办方式，可采用竞争举办权、购买举办权和自主举办权的方式。 

5.6.1.2 申办要求 

应说明申办该赛事活动的具体要求，包括但不限于时间安排、承办条件、工作方案、安全应急预案、

技术服务要求、运营经费来源。 

5.6.1.3 申办细则 

应说明申办该赛事活动的工作细则，包括但不限于申办流程、计划安排。 

5.6.2 赛事筹办 

5.6.2.1 成立赛事组织机构 

5.6.2.1.1 明确要求赛事主办方、承办方、协办方等各方通过书面协议明确各方权利和义务。 

5.6.2.1.2 成立赛事组织机构，一般分为赛事筹备委员会、赛事组织委员会、竞赛委员会，具体要求

如下： 

a) 明确赛事筹备委员会的组成、职责分工。 

b) 赛事组织委员会下设部门一般包括但不限于办公室（综合协调部）、竞赛部门、新闻宣传部门、

安全保卫部门、医疗救助部门、财务部门、行政后勤部门、外事接待部门、市场开发部。应明

确每个部门的职责、工作内容或程序。 

c) 竞赛委员会一般包括但不限于仲裁委员会、裁判委员会、纪律检查委员会，应明确各竞赛委员

会的组成、职责分工。 

d) 可根据将举办赛事活动的类型、规模、级别等情况，结合实际情况增设、合并或削减组委会或

部门。 

5.6.2.1.3 各组织机构由主办单位和承办单位人员共同组成。 

5.6.2.2 编制竞赛文件 

5.6.2.2.1 应制定竞赛文件，具体包括但不限于竞赛日程、竞赛规程、秩序册、奖励方案。 

5.6.2.2.2 竞赛日程由主办单位根据项目设置、竞赛办法和场馆条件等因素确定。 

5.6.2.2.3 竞赛规程一般包括但不限于：组织机构（包括主办单位、承办单位、协办单位、赞助单位

等）、赛事基本信息（竞赛日期和地点、竞赛项目等）、参加办法（包括报名要求、年龄、身体状况证

明、缴纳人身意外保险要求）、竞赛办法、经费开支、仲裁和裁判员。 

5.6.2.3 赛事场地器材要求及验收 

5.6.2.3.1 明确竞赛场地、器材和设施要求，包括场地的布设和划线要求。 

5.6.2.3.2 组织技术人员对赛事场地、器材和设施进行验收要求。 

5.6.2.4 选派人员 

明确竞赛裁判、技术官员等人员的选派要求、选派程序以及工作职责。 
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5.6.2.5 竞赛仲裁 

明确仲裁委员会人员资质要求，制定仲裁工作制度。 

5.6.2.6 赛事保障 

5.6.2.6.1 后勤保障 

应说明该赛事活动后勤保障的工作内容，包括但不限于安全保卫工作、身份注册工作、医疗卫生工

作、食宿交通工作，其中： 

a) 安全保卫工作。应说明安全保卫工作要求，制定安全管理方案、应急预案。 

b) 医疗卫生工作。根据赛事规模明确医护人员、救护车、救护器材、药品的配备要求；需选择有

资质的医院作为指定医院。 

c) 身份注册工作。明确各类身份注册卡（证件）的要求、通行权限，身份注册卡（证件）制作、

补办要求。 

d) 食宿交通工作。说明食宿、交通服务提供的情况、范围等。 

5.6.2.6.2 赛事风险管理 

应说明赛事风险防控、公共卫生防控要求，明确应进行赛前风险评估、赛中风险管理以及建立赛事

熔断机制的要求。 

5.6.2.7 赛事宣传 

宜说明该赛事活动宣传的筹备工作内容，包括但不限于制定赛事宣传推广工作计划及实施方案、建

立宣传推广部门组织结构、设计赛事活动品牌形象、召开宣传工作会议、进行赛事信息发布、定期收集

整理宣传报到素材、提供媒体设施设备的技术保障与服务、监测赛事活动舆情、定期进行宣传工作总结。 

5.6.2.8 市场开发及广告 

5.6.2.8.1 宜说明赛事市场开发的内容，包括但不限于赛事名称、标志、举办权、赛事转播权的开发。 

5.6.2.8.2 宜说明赛事广告宣传的要求、广告设置要求等内容。 

5.6.2.9 筹备开闭幕式 

5.6.2.9.1 宜说明开闭幕式的筹备工作内容，包括但不限于开闭幕式方案、流程、物料准备、嘉宾邀

请、主持人员、礼仪人员岗位配置要求等。 

5.6.2.9.2 赛事活动中涉及奏唱国歌和国旗的应严格、规范审核，说明审核机制、明确管理责任人。 

5.6.2.10 颁奖 

应说明该赛事活动是否涉及颁奖环节，说明颁奖名次和顺序、颁奖活动组织方案，其中，颁奖组织

方案包括但不限于颁奖人员职责分工、颁奖环境准备、颁奖物料准备、颁奖程序、邀请（参加）人员、

领导致辞、会场布置、风险预案。 

赛中运行 

5.7.1 竞赛各岗位分工及职责要求 

应说明竞赛各岗位的分工及工作职责要求，包括但不限于竞赛长、裁判长和裁判员（技术官员）、

计分长、竞赛志愿人员。 

5.7.2 召开会议 

应说明需组织召开的各类会议，包括但不限于各部门的沟通协调会、联席会议、技术会议、培训会

等。 

5.7.3 竞赛报名、报到 

5.7.3.1 应明确运动员、运动队报名条件、资格审查要求。 

5.7.3.2 应明确报名注册的时间、流程、报名渠道等。 
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5.7.3.3 应明确运动员、运动队报到的时间、位置，可安排运动员餐饮、住宿等事宜。 

5.7.4 赛前热身 

宜明确赛前热身方案，秩序编排、时间等。 

5.7.5 竞赛程序 

5.7.5.1 应说明竞赛开展的具体执行程序，包括但不限于开始程序、结束程序。 

5.7.5.2 宜说明竞赛期间安全管理程序，如安全监测或安全巡逻程序及要求。 

5.7.6 现场判罚要求 

宜说明现场判罚要求，包括但不限于判罚动作、指示、口令等。 

5.7.7 竞赛计分方法及系统 

宜说明赛事活动的计分方法及评分系统。 

赛后收尾 

宜说明该赛事活动的赛事收尾工作，包括但不限于： 

a) 相关文件的整理和归档，包括： 

1) 承办赛事及赛事运行工作的指示、批复文件； 

2) 赛事组委会各部门会议记录及会议纪要； 

3) 竞赛组织类：竞赛规程、秩序册、运动员报名手册、竞赛相关文件以及反映竞赛工作的其

他文件材料； 

4) 领导成员名单、组织机构设置、技术官员选派文件、志愿者招募培训管理、工作人员补贴

办法及反映人事工作的其他文件材料； 

5) 收支报表、财务经费相关文件以及反映财务工作的其他文件材料； 

6) 安全保障工作方案、应急预案以及反映安保工作的其他文件材料； 

7) 赛事竞赛数据、成绩册、联络单等； 

8) 媒体、新闻宣传运行报到工作意见； 

9) 赛事活动中的其他文件等。 

b) 财物处置及财务报告。 

c) 赛事活动评估总结。 

附则 

应说明办赛指南标准的解释权归属、实施日期以及对其它相关情况进行解释和说明。 

6 指南管理 

指南公开 

6.1.1 办赛指南标准应编制完整版指导赛事活动举办工作，并根据实际情况编制简版。 

6.1.2 办赛指南标准完整版应在相关网站、微信公众号等平台的显著位置进行公示，供服务对象查阅、

下载。 

6.1.3 办赛指南标准简版宜印制纸质活页、宣传折页等，按要求定位摆放、方便索取，并及时补充。 

指南修订 

办赛指南标准的编制机构应根据法律法规、相关政策、竞赛规则、办赛指南标准实施情况等适时修

订。 
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附 录 A  

（规范性） 

办赛指南标准中可选要素和备选要素说明 

表A.1给出了办赛指南标准中可选要素和备选要素的说明。 

表A.1 办赛指南标准中可选要素和备选要素说明 

一级要素 二级要素 三级要素 要素类型 

运动项目及赛事

介绍 

运动项目基本情况 —— 必备 

运动项目历史渊源 —— 可选 

运动项目特点 —— 可选 

赛事基本情况 —— 必备 

赛事监管 —— 可选 

办赛基本条件 

组织赛事活动基本条件 —— 必备 

执行的竞赛规则、标准 —— 可选 

主办方基本要求 

资质要求 必备 

服务能力要求 可选 

办赛经验要求 必备 

承办方基本要求 

资质要求 必备 

服务能力要求 可选 

办赛经验要求 必备 

赛事申办 

申办方式 —— 必备 

申办要求 

时间安排 必备 

承办条件 必备 

工作方案 必备 

安全应急预案 必备 

技术服务要求 必备 

运营经费来源 必备 

申办细则 
申办流程 必备 

计划安排 必备 

赛事筹办 成立赛事组织机构 

签订协议 可选 

成立赛事筹备委员会 可选 

成立赛事组织委员会 可选 

成立竞赛委员会 可选 
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表 A.1 办赛指南标准中可选要素和备选要素说明（续） 

一级要素 二级要素 三级要素 要素类型 

赛事筹办 

编制竞赛文件 

竞赛日程 必备 

竞赛规程 必备 

秩序册 必备 

奖励方案 可选 

赛事场地验收及要求 
场地要求及验收 必备 

器材要求及验收 可选 

选派人员 
裁判员选派要求、程序 必备 

技术官员选派要求及程序 可选 

竞赛仲裁 
仲裁委员会人员资质要求 必备 

制定仲裁工作制度 可选 

赛事保障 

安全保卫工作 必备 

身份注册工作 必备 

医疗卫生工作 必备 

食宿交通工作 可选 

赛事风险管理 必备 

赛事宣传 

制定工作计划及实施方案 必备 

建立宣传推广部门组织结构 可选 

设计赛事活动品牌形象 可选 

召开宣传工作会议 可选 

赛事信息发布 可选 

定期收集整理宣传报到素材 可选 

提供媒体设施设备的技术保障与服务 可选 

监测赛事活动舆情 可选 

定期进行宣传工作总结 可选 

市场开发及广告 
赛事市场开发 可选 

广告宣传和设置 可选 

开闭幕式 

工作方案 必备 

流程 必备 

物料准备 可选 

嘉宾邀请 可选 

主持人、礼仪人员岗位配置要求 可选 

国旗国歌的审核机制及管理 必备/可选 
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表 A.1 办赛指南标准中可选要素和备选要素说明（续） 

 

一级要素 二级要素 三级要素 要素类型 

赛事筹办 颁奖 

是否涉及颁奖环节 必备 

颁奖名次和顺序 必备/可选 

颁奖活动组织方案 必备/可选 

赛中运行 

竞赛各岗位分工及职责要求 

竞赛长 必备 

裁判长和裁判员（技术官员） 必备 

计分长 必备 

竞赛志愿人员 可选 

召开会议 

沟通协调会 可选 

联席会议 必备 

技术会议 必备 

培训会议 可选 

竞赛报名、报到 

报名条件、资格审查 必备 

报名、注册安排 可选 

报到安排 可选 

赛前热身 
赛前热身方案 可选 

秩序编排、时间 可选 

竞赛程序 
竞赛开展具体执行程序 必备 

安全管理程序 必备 

现场判罚要求 判罚动作、指示、口令 可选 

竞赛计分方法及系统 —— 必备 

赛后收尾 

相关文件的整理和归档 —— 可选 

财物处置及财务报告 —— 可选 

赛事活动评估总结 —— 可选 
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