2012—2013学年校级社团举办社团活动工作流程

填写《潍坊学院学生社团活动申请表》《潍坊学院学生社团活动经费申请表》








必须是指导老师亲笔签名。挂靠单位必须签名、盖章。





社团内部准备活动策划或方案，并与指导老师、挂靠单位沟通，争取指导和支持。





指导老师签字，挂靠单位签署意见





校社团联讨论、签署意见





团委社团工作部签署意见


团委书记签署意见








垫付经费，准备物品





活动举办前一周的周一中午提交给校社团联组织策划部（5#101）汇总，社团负责人在校社团联周一晚上例会（5#104，晚上6：30）汇报讨论。


组织策划部部长：李洪昌  18263683652


分管副主席：焦丕亮  18363622009











支出经费时，必须开具发票或收据（有收款单位印章）。





1.到校社团联办公室，领取3张海报，其中提交1张写好的活动海报在社团宣传栏张贴，其他海报由社团在校内允许位置张贴。需借用刊板的，每张押金100元。联系校社团联办公室（5#101，谢志垚18263683058）。


2．网络宣传：社团自己在潍坊学院论坛《社团文化广场》版块发布预告和活动通知，校社团联组织策划部每周一在团委网站、学校论坛发布本周活动预告。





发布活动预告





1．活动新闻：活动结束第2天，社团在潍坊学院论坛《社团文化广场》版块发布新闻和活动照片，并投稿到校社团联（邮箱2354275888@qq.com）。联系校社团联新闻网络部（韩悦18263683819）


2. 总结存档：活动结束一周内（经费报销之前），提交总结和活动照片给校社团联组织策划部存档。





活动结束，发布新闻，提交总结





如期举办活动





可从团委网站（tw.wfu.edu.cn）下载或者到校社团联（5#101房间）领取，一定要提前申报。如需使用校社团联代管的社团经费，需同时填写《经费申请表》,需社团负责人和社团财务负责人亲笔签名，经费预算需如实详细填写。











活动举办前一周的周二下午2:00—5:30，社团负责人持《活动申请表》、《经费申请表》到社团工作部审批（行政楼302，徐加金8785701）；使用教室的填写《教室申请单》；找团委书记（行政楼326，周莹8785226）审批，领导签字后回社团工作部盖章，并填写《活动记录表》。





1．教室：团委签字盖章后，找物业中心（7号教学楼南侧平房，王永涛8785771）签署意见后，到各教学楼物业办公室办理手续。


2. 二餐门前：找保卫处治安科签署意见（行政楼209，陈明柱8785713）。


3. 图书馆报告厅、闻韶楼报告厅：单独交书面申请，团委签字盖章后，找学校办公室审批，找总务处审批，再找物业中心。





场地主管单位意见





1. 社团大型活动可邀请校社团联主席团参加，社团换届必须请校社团联全程监督。


2．举办活动时，安排专人负责写新闻稿、拍摄照片或视频。





报销活动经费





1．活动结束后一周之内，社团财务负责人携带《经费申请表》、实际支出费用清单、发票或收据（清单、发票或收据需社团负责人、财务负责人、经手人签字），到校社团联财务监督部核实。超出预算部分不能报销。廉文潇18363622202


2. 校社团联财务监督部每周二下午持整理好的材料到社团工作部签字后，通知社团财务负责人领取活动经费。





财务公开





校社团联财务监督部每个月第一周星期二在社团宣传栏、校社团联办公室门口、团委门口公示栏公布上月校级社团代管经费支出情况。








