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◆2-4-1管理流程
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◆2-4-2活动管理办法
一、计划工作

1、活动开展前主管部门需做好活动策划书。活动计划书格式请参考《苏州大学文学院·新闻传播学院学生会学生活动方案格式》，活动组织人员安排（主负责、成员任务）中必须做好活动项目、工作部门、负责人、工作人数，到位与离岗时间的具体安排等。

2、活动主管部门在做好活动策划书，填写活动申请表后，向策划组提交。

3、主席团、策划组中对该活动提出批复意见。

4、活动策划批准后，策划组将策划书交予秘书处，由秘书处负责统一调配人员、经费、物品，全程监督。

二、前期工作

1、活动主管部门要在活动开展前联系好场地，如有意外要更改时间地点，必须在活动开始前及时做好更改通知工作。

2、宣传工作。包括制作、张贴海报，拉挂横幅或派发传单的工作。传单海报可提请宣传部制作，传单、海报的张贴由外联部、勤工部完成，横幅的拉挂必要时可提请分团委协调。

3、物资购买。包括活动所需用具、奖品或纪念品的购备工作。所需物品列出物资清单向办公室申请购买，购备工作由办公室完成。

4、邀请工作。可通过主席团要求外联部做好请柬或邀请信的购买、书写、派发等工作。

5、舞台设计及设备联系工作。舞台设计可通过主席团要求宣传部进行，若借用音像器材要列好借用清单，作好专人负责，由主管部门加以落实到位。

6、活动负责部门必须派出专人联系，跟进各项工作的执行，并向活动总负责人汇报情况。 

三、现场工作

（一）前台工作

1、考勤（秘书处）。活动工作人员必须穿着整齐（不得穿背心、拖鞋），佩戴好工作证并签到。

2、场地布置工作（宣传部、学习部）。场地布置所需的物资管理、场地设计及布置工作的执行。

3、后勤工作（青管部、勤工部）。饮料的购买、派发工作及活动所需礼品的派发管理。

4、演员安顿（文娱部）。演员的领座、接待（舞台要求、化妆等），催场工作。 

5、秩序维持工作（青管部、勤工部）。各重要通道出入口、嘉宾席、观众席等秩序维持。

6、接待工作（主席团、外联部）。派出专人小组负责领导嘉宾席的签到、领座、接待、欢送等工作。

7、活动摄影（办公室）。安排专人在活动过程中作好摄影工作。活动照片由办公室统一管理。

8、工作人员必须服从活动负责人的安排，若出现纠纷由主席团仲裁，活动过程中未经活动总负责人宣布或批准，一律不能无故擅自离去，由秘书处做好考勤和监督工作。

（二）后台工作

1、舞台工作由舞台工作小组负责。 

2、司仪工作：确定司仪人选，为司仪收集有关名单资料，为司仪的出台准备就绪。 

3、节目组织工作，落实节目的进行、删改及调动情况。

4、舞台道具工作（学习部协同安排）：准备和搬送表演所需道具。

四、后期工作

1、 活动现场清洁工作。活动主管部门全体成员及全体委员必须留下负责现场清洁工作。

2、 物资管理工作。按照清单内容由事先执行部门将借用物品逐一归还。

3、 整理活动结果，宣传报道部一个星期内做好后期宣传工作。

4、 总结工作。活动负责部门须写一份活动总结，于月末连同工作小结交到办公室备案。

五、注意事项

1、院学生会各类活动的开展须在院党委的领导下和院团委的指导下，遵照本会宗旨进行。

2、各部开展活动要有利于广大同学，为同学服务；有利于校园文明建设，创造积极的校园文化；有利于培养和提高同学们的综合素质，对于低级庸俗，无益于广大同学的活动一律禁止。

3、各部有计划有总结。总结应在活动结束三天内主动交至办公室存档。

4、办公室有权对未及时主动交计划总结的部分提出批评。

5、活动出现的一切后果由该部门及负责人负完全责任。

6、院学生会任何人不得以院学生会名义开展个人活动及其他活动。

7、院学生会主席对外代表学生会，除主席或经主席授权外，任何人无权以学生会名义对外与企业或其他高校部门订立协议。

8、对于在开展活动中铺张浪费的部门要进行批评及适当处分。

9、各部在举办活动或出席例会时，学生会成员必须戴工作证。

◆2-4-3活动策划组章程
第一﹑策划组组长负责活动的整体方向，确定工作，从整体上把握活动的策划安排工作。

第二﹑提案分组负责活动的提案工作，分组定期聚集商议策划，并分析研究策划的可行性。全部提案确立后存入学生会电子文件夹中等待审核。

第三﹑审核分组定期调出提案，研究并补充其中的不足之处，并对活动进行部署安排。

第四﹑提案审核结束后，由两个分组长商议决定活动的具体人员部署和具体分工，并提交文学院·新闻传播学院学生会秘书处。

第五﹑由文学院·新闻传播学院学生会秘书处负责通知具体部门具体人员的具体工作安排。

第六﹑在活动实施过程中，由活动策划组具体安排人员对活动的进展情况进行测评。

第七﹑活动结束后，由活动策划组具体安排人员进行活动反馈情况汇总。

◆2-4-4财务制度
1.为加强学生会的财务工作，保证我会财务正常运转，保障我会工作正常开展，特制定本制度。

2.学生会财务统一收支，各部门无独立的财政收支权，无独立的财政运作权和储备权。

3.学生会的财务工作由秘书处协助主席团开展。

4.学生会各部门财务收入必须交由秘书处统一管理。

5.学生会财务实行预决算制度，各部门在组织活动之前必须制定活动预算，经主席团批准后，由主席团分管成员监督执行。活动结束后必须制定相应的财务决算，报主席团批准。

6.为编入各类预算的非活动性支出必须经主席团同意。

7.学生会各部门财务支出应当开出正规发票，并在发票背面注明部门、用途及经手人签名后向办公室财务处人员报销。

8.本制度请各部门严格自律，遵照执行。
◆2-4-5活动策划书写作格式
1.标题

2项目目标

即举办活动的目的、意义。

3.主题

感召力的口号、优美的语句。

4.背景分析

宏观环境和围观环境

如：社会政治、经济条件和公司所处的困境和条件等。

5.具体操作方案

准备阶段（详）

具体实时操作过程（详）

结束（略）

6.传播方案

宣传手段

7.经费预算

如：宣传费：XX元   材料费：XX元   活动费：XX元   

奖品：XX元   其他：XX元

8.项目的日程安排

表格形式

9.备选方案

◆2-4-6活动申请表
活动申请表
表单编号：HD-A-     
	活动组织部门
	
	负责人
	

	活动名称
	

	活动时间
	

	活动地点
	

	内容安排
	（另附详细计划）



	经费预算
	

	需要支持
	

	秘书处意见
	

	主席意见
	

	备注
	另附详细的活动策划书




◆2-4-7活动情况记录表
活动情况记录表
表单编号：HD-B-     
	活动组织部门
	
	负责人
	

	活动名称
	

	活动时间
	

	活动地点
	

	活动流程
	（另附详细小结）



	人员考勤
	

	参加人数
	

	公众反映
	

	秘书处意见
	

	主席意见
	

	备注
	


经费





策划





相关部门





院会活动





部门活动





活动策划组





秘书处





统筹安排





策划





提交策划书





提交策划书





不合格者退回重写





策划书提交





人员





物品





统筹安排
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