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[bookmark: _Toc476079763]一、前言
厦门大学嘉庚学院环境科学与工程学院团总支学生会（以下简称“环境学院团学会”）成立于2008年，是在环境学院辅导员的指导下，发挥自我管理、教育与服务的学生自治组织。该组织秉承“勤于思考、严于律己、服务为先”的工作理念和“认真学习、以身作则、以人为本”的服务宗旨，坚持促进“团结、敬业、诚信、友善”的工作目标，全心全意为环境学院乃至全校学子的成长成才服务。团学会现设有办公室、宣传部、体育部、组织部、外联部、督导部、科创部、文娱部、学术部以及青年志愿者队（以下简称“青队”）等十个部门。担负学院日常活动的宣传和组织工作，为学子提高民主素质、树立科学精神，全面成才创造良好条件，成为学院文化建设的重要窗口。
为充分发挥团学会组织的积极性、主动性和创造性，树立团学会榜样形象，打造校园精英团队，加强学生干部的责任心，优化内部管理，特制定本制度。
[bookmark: _Toc476079764]二、部门职能
（一）主席团
环境学院主席团主要职责为，制定团学会学期和年度的工作计划，同时总结工作经验，定期向指导老师汇报相关情况。同各部门部长开会，协调各部门之间分工及合作，促进团学会的团结及融合制定相应的活动方案。主持大型专项活动，做到建设团学文化、提升活动质量、锻炼干部素质。
（二）办公室
环境学院团学会办公室，属团学会内服务性部门。部门主要职能分为三大部分，团学会内部物资的管理、团学会经费的管理以及辅助辅导员与主席团处理相关事务。除此之外，部门还负责主办院内师生恳谈会、团学会全体全体会议等相关会议。
在部门工作方面，办公室部长应本着“分工不分家” 的原则，分别负责部门三大职能，却不独立分离。 在部门建设方面，着重培训部员关于部门基础事务，一些相关手续流程等，注重培养部员能力。
（三）宣传部
      宣传部负责团学会各项活动的摄影，新闻稿的撰写（篮球赛、辩论赛、主持人大赛、足球赛、羽毛球赛、团训、党团知识竞赛、校级运动会、各类学术知识讲座……）、各项大型晚会活动视频的制作宣传（迎新晚会、秋季感恩活动表彰大会……）、环境科学与工程学院公众号维护（各项活动的预告推送、每周活动安排的推送、各类教师讲座的预告……）、各类活动比赛的海报制作、与其他各院系宣传部门的活动交流以及工作对接。
（四）文娱部
文娱部主要负责环境学院各项文娱活动的组织，策划，以及协助其他部门完成工作。每学期在各部门协力配合下举办环科院的迎新晚会，敬老晚会，环境学院十佳歌手大赛等大型活动。还组织环境学院学子参与嘉人话天下，大武生等活动，协调环境学院舞队等工作。
（五）体育部
体育部主要工作为安排各项体育赛事，协助其他部门物资搬运等。体育部负责新老生篮球赛的组织（与各班协商比赛时间、比赛中买水、计时计分记犯规）与宣传，并维持好当场秩序。负责组织校运会运动员报名及练习（各项运动项目分发给部员负责，由部员组织并带队训练），校运会过程的运动员过程的各项事务。组织羽毛球赛报名及为羽毛球赛的宣传。以及校新生篮球赛的比赛宣传工作。
（六）学术部
学术部是一个为学生提供学术讨论交流平台的部门。其活动类型分为学术竞赛型活动和学术交流型活动。“严谨与活力并存，智慧与魅力闪耀”是对学术部最好的诠释。我们在学术交流中相互认知、共同进步。但学术部绝不是书呆子俱乐部，我们会策划、组织举办各类讲座、竞赛，如：辩论赛、主持人赛、系列主题讲座等。环保践行创新大赛作为我院的品牌活动，更会在新的学期中带来新的惊喜。
（七）组织部
部门常规工作包括1.开学初团员资料的收取2.培训团支书3.收取入党申请书4.孝敬长辈系列活动的举办5.一二九与法学院机电系共同举办跟党团有关的活动。6.入党积极分子的推优7.积极分子优秀团支部的选举8.学期末两优一先的评选。在日常工作中，也会配合其他部门完成活动。对于部门管理，应该多给部员们锻炼的机会，尽可能多的让他们多接触活动，私底下多沟通交流，让部门成为一个家。无论在学习还是生活上尽可能的分享，给他们需要的帮助。
（八）督导部
环科院团学会督导部是负责环科院学风建设的部门，其日常工作主要包括上课考勤及宿舍卫检两大部分。其中考勤一周五次以上，卫检一月一次。除此之外，督导部还负责新生的规章制度考核，以及环科院的宿舍文化节和一周事务表，旨在帮助环科院同学们树立良好的学风，以及弘扬宿舍文化。部门管理主要由三个部长负责，每个部长主管不同的工作，同时也协助另外两个部长的工作。
（九）科创部
    科创部是团学会内为各种挑战类团队服务的服务型部门之一，主要围绕校级科创赛事举办一系列的活动。在每个学期主要负责的活动有，院内的“暑期社会实践成果展”对上个学期的暑期社会实践活动结果进行检验，同时也为各团队参加校级评选提供一个吸取经验的平台。十月底的“小挑战杯”或“大挑战杯”。为各团队进行一个赛前培训，邀请有经验的前辈对团队进行培训。负责“创新创业大赛”的结题跟进，并开展新一届的创新创业大赛。并与与学术部一起举办环保践行创新大赛。展开暑期社会实践一系列的宣传，从动员大会到组队沙龙，再到最后的出征仪式。在部门内部，对部员进行一定量的培训，并且在单周周四晚课过后召开部门会议。  
（十）外联部
环科外联部，是一个负责与环科外界沟通的服务型部门，日常工作多为根据环科其它部门所撰写的活动策划和要求，在活动的前两周分配任务，校外商家沟通拉取相应的赞助，以保证活动的顺利进行。同时与其它院系沟通，通过撰写策划，说明自己的活动意向，合作进行赞助的拉去和活动的举办。平时部长负责接到环科相关部门发来的活动策划，分配给部员修改成商业策划，再由部长调整后，交由部员到校外与商家进行沟通拉取赞助，例如敬老晚会、迎新晚会的赞助拉取等等。在积极完成自己本部门工作的同时也积极配合其它部门的工作。在日常部门工作中部长也尽量把机会平均分给部员，让每个人都有机会锻炼，为了时工作顺利的进行，部长也会定期对部员进行培训。为了方便工作的分配，将外联部员随机分配成三个小组，以提高工作的效率。为了提高工作积极性和部门凝聚力，大家也会不定期的聚餐，让大家觉得外联部就像自己的家一样。
（十一）青队
青队属于服务型部门，主要负责承接和自己举办志愿者相关活动以及招募志愿者，所含常规工作有支教，流浪狗义工，小绿维修及督导，漂流书架等有关志愿的各项活动。在日常，我们负责环科院的每个月的工时统计和公示，每天发送青队祝你好梦以及青队天气，每周嘉人送嘉信以及志愿者活动的招募信息发布。部门内部主要分为三部分，小绿部分，支教部分还有工时统计部分。
[bookmark: _Toc476079765]三、日常考核制度
[bookmark: _Toc476079766]（一）总则
1、团学会会员需听从领导服从安排，认真完成布置工作。
2、团学会全体会员，在进行会场等集体工作时必须佩戴工作牌。
3、部长需履行自己的义务，认真帮助并引导部员完成部门工作。
4、部长在部门内部制定相应的考核方案，依据部门出勤30%，部门工作量30%，部长对部员评分标准20%，部员互评标准20%等，各部分占比可以根据部门相应情况做出调整。每学期需要对部员进行评定。
5、部长部门内部评定将作为学期末表彰大会优秀部员直接依据。每学期每个部门设三位“优秀干事”名额，共三十位。
6、部长干部评定分为以下几个环节，主席团评定40%，辅导员评定占15%，部长互评占比10%，部员评价15%，出勤20%，根据排分顺序，取前十位，每个学期设十位“优秀部长”名额。
7、主席团工作，择优50%辅导员评定，50%由各部门部长评定。评分均匿名制。设一位“优秀主席”名额。
[bookmark: _Toc476079767]（二）部长考核方案
1、制度红线
[bookmark: _Hlk478064132]（1）对于每学期考试，考试成绩不合格两科及两科以上团学会干部，第二学期经主席团与辅导员商定后，做撤销职务处理。
[bookmark: _Hlk478064087]（2）对于由于学习态度原因，被禁考者，经主席团与辅导员商定后，做撤销职务的处理。
（3）在干部会议中，对于无辜缺勤，进行警告，三次警告无用者，经主席团辅导员商定后做撤销职务处理。
2、出勤（20%）
（1）团学会全体干部会议及团学会全体例会，会对部长的到场做出出勤统计，分数占比20%，以全勤为满分，后依次递减。
（2）对于会议迟到情况，迟到10分钟之内记0.7次出勤；迟到10-20分钟者记0.5次出勤。
（3）会前因有事冲突，需提前24小时向所负责的主席请假，请假者记为0.5次出勤，对于突发情况酌情处理。
3、主席团评价（40%）
（1）每学期末由主席团，以填写纸质评分表的方式，对各位部长进行相互独立的评分。
（2）评分依据折合成百分制为，日常表现（20分）、工作态度（20分）、部门活动或项目质量（30分）、部门部员活动或项目工作表现（30分）等四个方面内容。
（3）折合成百分制，每位主席对自己所带部门评分占比为50分，对非自己所带部门分数占比为25分。
4、辅导员评价（15%）
（1）每学期末由辅导员，以填写纸质评分表的方式，对各位部长进行相互独立的评分。
（2）评分依据折合成百分制为，日常表现（20分）、工作态度（20分）、部门活动或项目质量（30分）、部门部员活动或项目工作表现（30分）等四个方面内容。
（3）折合百分制平分后，每位辅导员对每位部长评分占比5%，三位辅导员共占比15%。
5、部长互评（10%）
（1）部长互评，在学期末全体干部会议进行，以匿名填写纸质评分表的方式进行。
（2）部长互评每位部长的投票分数占比0.5%， 全体部长评分共占比10%。
6、部员评价（15%）
（1）各部门每位部员对部长的评价，由各主席对相应的部门负责。
（2）部员评价以主席部长会议提交纸质评分表的方式进行评价。
（3）部员平价分数总占比为15%，折合成百分制进行评分。
（4）各个部门根据部门人数的不同，部员平价中每位部员的占比=15%/部门部员人数。
[bookmark: _Toc476079768]（三）干事考核方案
1.出勤（20%）
（1）无论大会小会（只要有要求到场的会议）部长都应对部员到场做出出勤统计。分数占比自行拟定。统分规则一致。
（2）对于会议迟到情况，迟到10分钟之内记0.7次出勤；迟到10-20分钟者记0.5次出勤。
（3）若不能到会，需提前24小时向部长们请假并得到部长的准许，请假者记为0.5次出勤，对于突发情况酌情处理。
（4）未请假或请假未得到部长准许不到会者，视为无故缺勤，本次记为0次出勤，累计三次无故缺席者，视为自动退部。
	姓名
会议名称
	
	

	
	
	


到会√            请假Ο          无故缺勤×        迟到 写明时间   
2.工作(硬实力）（30%）
考量方面
（1）通知事务短信回复情况。
（2）出勤状态：正常、请假、迟到、早退、无故旷工。
（3）本次工作完成情况。
（4）本次工作状态、言行举止
（5）本次工作效率、团队精神
	姓名
	任务分配
	出勤状态
	总分
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. 部长评分（软实力)（30%）
    一学期两次，分别为期中和期末。三个部长分别独立评分取平均值为各位同学的该项得分。
考量方面：
（1）沟通交际、团队协作能力
（2）部员自身每一次的进步情况
（3）主动参与任务的积极性
（4）人物性格，人格魅力
（5）为人处事
4.部员互评（20%）
一学期两次，分别为期中和期末，以不记名的形式。部门自行进行，统分采用去掉一个最低分去掉一个最高分取平均值为没位同学最后的该项得分。
	姓名

得分
	得分1
	得分2
	得分3
	得分4
	总分

	
	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc476079769]四、换届竞选考核制度
[bookmark: _Toc476079770]（一）主席团换届考核
1、竞选申请表及简历
竞选日期前15天提交竞选申请表，竞选申请表由办公室制作并印制。并提交简历，根据简历进行竞选，辅导员及主席团应对简历的格式内容样式等进行评分归属面试得分。
2、拉票（5%）
竞选报名结束后，各位竞选人员须向宣传部提交个人简介，以及近期照片一张， 在整个嘉庚学院范围内进行微信公众号投票，投票分数占比5%，拉票时间为7日。
3、笔试（15%）
笔试部分试题由辅导员以及主席团联合出题，答题时间为1.5小时，笔试部门将考察竞选者对团学会基本知识，基本制度的了解情况，并从一定方面考察，竞选者的思考处理事物的方法能力。笔试占比为15%。
4、主席团评分（30%）
在面试时主席团根据，竞选者填写制作PPT、提交简历、面试表达状态等对，竞选者进行评分，主席团分数占比30%。
5、辅导员评分（30%）
在面试时辅导员根据，竞选者填写制作PPT、提交简历、面试表达状态等对，竞选者进行评分，辅导员分数占比30%。
6、日常分数（20%）
根据日常分数的分，取竞选者日常得分的20%计入到竞选评分当中。
[bookmark: _Toc476079771]（二）部长换届考核
1.竞选申请表及演示文件
提交竞选申请表。（具体日期根据院网通知）
提交演示文件。（具体日期根据院网通知）
2.笔试（10%）
笔试内容由辅导员老师和主席团共同商议。考试内容涵盖我院团学会基本制度、部门内活动内容以及综合性较强的主观思考题，限时60分钟。
3.新主席团打分（30%）
通过演示文件制作、演讲表现、日常为人处事等综合表现进行打分。
4.老主席团打分（10%）
[bookmark: _Hlk478063913]通过演示文件制作、演讲表现、日常为人处事等综合表现进行打分。
5.辅导员老师打分（15%）
通过演示文件制作、演讲表现、日常为人处事等综合表现进行打分。
6.老部长打分（15%）
老部长根据一年来对该部员的综合评定为竞选本部门的竞选者打分。
7.日常考核（20%）
根据干事一年来共两次的互评结果计入总分。
[bookmark: _Toc476079772]五、会议制度
[bookmark: _Toc476079773]（一）主席团会议
1、主席团与辅导员应当有较为固定会议时间，至少两周一次，可酌情增加，根据主席团及辅导员空余时间在每个单周周一至周三中按情形挑选中午或其他合理时间，若为中午时间为13：15在辅导员办公室准时开始。
2、主席团在与辅导员开学前，各主席应当对半个月内，自己所掌管的事物进行整理汇总，整合半个月内出现的问题。
3、主席如果需要请假，需提前两天向辅导员及其他主席说明情况，并将自己半个月的工作进展与问题，以书面报告的形式，发至辅导员与主席团的讨论组。
4、主席团在会上要依次陈述自己的工作以及问题，听取辅导员的意见以及见解，并做好记录。
5、会议上要主席团要与辅导员探讨后面的工作安排，主席团对辅导员的建议进行记录以后实施。
6、会议结束后主席团需自拟时间，对新的工作安排进行合理的规划与实施的探讨。
[bookmark: _Toc476079774]（二）主席负责部门部长会议
1、根据主席团分工负责，主席应与负责部门部长定期开会，对部门前期问题进行解决，对部门后面工作进行布置。
2、会议时间地点可根据实际情况有主席及部门部长灵活应变选择。
3、会议可自上而下，当主席发现所管理部门出现问题时或有任务需要布置给相应部门时，应当联系相关部门对问题提出合理建议或对任务进行合理安排等。
4、会议可自下而上，当部门部长对部门现阶段遇到问题无法解决或涉及活动需要调动多个部门时，应到主动联系负责主席，询问主席建议或让主席对其他部门进行调动与任务安排。
[bookmark: _Toc476079775]（三）干部会议
1、部长会议时间不进行固定，每个月一次，地点生化C六楼或教室。
2、要求全体部长、主席团到场，可邀请辅导员参加。
3、主席团在全体会议前五天，需要会议拟订部长会议具体内容以及流程，确定个主席的讲话内容，工作安排等
4、主席团确定时间后，告知办公室，由办公室提前三天发短信通知各部长开会时间地点。
5、部长请假需提前两天向主席团说明情况，如未请假，会议未到者，会后300字说明，电子版上交至主席团。
6、部长在会议前应当仔细阅读意义要求，提前准备会议内容，各部门对部门工作，期间的问题等进行书面总结，制作PPT进行上台汇报。
7、在会议期间办公室需做好全程会议记录，会后一天内通过word文档传至团学会干部群。
[bookmark: _Toc476079776]（四）全体会议
1、全体会议为每学期三次，学期初、学期中、学期末等三次，具体时间由主席团同辅导员商定。地点为小报告厅。
2、全体会议前一周，主席团须向全体部长干部召开干部会议，确定全体会议流程、内容、部门职责与分工。
3、全体会议，非在冬季部员、部长、主席统一着装院服。佩戴工作牌，上台进行宣讲的部长一律为正装。
4、全体会议部门内容为总结前期工作，对后期工作进行介绍，引导各部门配合相应的工作。
[bookmark: _Toc476079777]六、财务管理制度
团学会财务属团学会集体所有，经费主要用于各部门开展活动和团学会本身的办公开支。经费使用应做到认真预算、厉行节约、妥善保管、规范结账。为保证团学会财务收支规范，资金运行正常，使有限资金得到充分利用，做到各项财务收支透明，特制定本制度。
[bookmark: _Toc476079778]（一）总则
1、团学会的活动和日常办公经费的使用应遵循“勤俭节约，多还少补。”的原则。
2、团学会财务收支由主席团负责批准与监督，办公室统一管理，并负责将收支明细进行记录、公示与存档。
[bookmark: _Toc476079779]（二）经费来源
1、环境科学与工程学院团学会学生活动经费。
2、根据活动需求，由校外商家给予的赞助。
3、其他收入。
[bookmark: _Toc476079780]（三）财务内部管理制度
1、团学会全部资金（包括院级拨款、活动收入、赞助金等），由主管财务主席统一管理。所有支出款项由主席统一拨款。
2、各部门设立本部账本，并有本部负责财务部长负责记账、开好活动报销发票交于办公室财务负责人。
3、主管财务的主席应每次活动结束后总结财务收支情况，交主席团会议审议。活动后财务清单向团学会内外公布，并由主席和辅导员负责共同签字，以加强各方面的监督。任何人不得虚报、假报、借报票据。票据填写需属实准确、工整。否则办公室不予以报销。院内已有物资不得重复购买，坚决杜绝浪费现象。
[bookmark: _Toc476079781]（四）财务预算制度
1、活动预算需与活动规划方案一并提交主席团预审，审核通过后再由负责部门与外联部一起制定寻求赞助策划书，策划书中的预算可按活动的最大效果所需费用计。
2、递交主席团审核的预算需详细分类列明所需费用及用途，本着详尽、务实、把握关键，力求完善。
3、各部门的活动如有经费支出，必须在计划书上写明财务预算、用途，至少于活动前一个月向主席团审批，通过后方可执行，并将经费预算交由办公室备案。
[bookmark: _Toc476079782]（五）财务管理程序
1、办公室收集每个部门本月所用的常规、日常用品支出详细清单及发票，统一上交辅导员报批，所取经费由办公室统一分配到各个部门。
2、活动结束后，列出正规、详细的费用清单（注明日期、物品名称、单价、数量、金额、经手人、付款人、是否拖欠等）并附报销凭证（一律采用正式发票）进行报销。
3、若活动经费超出预算，应及时提交追加预算申请，待主席团审批通过后可追加预算。
[bookmark: _Toc476079783]（六）财务报销
1、各部门报销凭据一律采用正式发票，不得乱报或虚报金额。无票据款项（有详细说明，并经指导教师审批签字后除外）、不合格发票一律不予以报销（购买小票、收据等、收据盖有发票专用章可以用于报销）
2、未经程序申报审批者或经程序申报未获审批者，所开展活动经费不予以报销。
3、报销需在购买日期后前一周到两周之内，把正式发票交于办公室负责人。
4、对于逾期报销活动经费，一周内没有申请追加预算的情况下不予以报销。
5、对于活动经费超出预算，一周内没有申请追加预算，其超出部分不予以报销。
6、各部门应严格遵守财务监督管理制度，任何人不得挪用公款，报虚账假账、凡徇私舞弊者，一经发现，将严肃处理，并如数追回公款。
7、购买小票和收据要和报销发票一起交于办公室负责人，若在网上购买需要有支付截图，需打印好与发票交于办公室。
[bookmark: _Toc476079784]（七）报销流程
1、正常报销流程
（1）购买物资
（2）向商家索取小票或者收据、发票，两者缺一不可（若为淘宝购买，需购买订单的截图）
[bookmark: _Hlk478063777]（3）若无发票，可自行前往北区翰林开发票，加上税点，一同开票
（4）填写电子版支出明细表
（5）将小票、发票、支出明细表整理核对清楚
（6）联系办公室徐琳雅报销
2、相关票据分辩
（1）正规发票
正规发票分为手写与机打两种。分辨方法即，查看发票上是否有发票专用章，章上是否有一串编码。两者皆有，则为正规发票。
注意：中区食堂可开具一张厦大资产后勤的收据，这张收据上有盖厦大后勤发票专用章，可由于报销。
参考图见附录（一）图一至图三
（2）收据
收据即为商家所给的相关凭证。收据分手写收款收据与机打小票两种。收据上需有商家盖章。
附图参考见附录（一）图四
3、团学会合作商家处签单须知
（1）签单单位：
北区翰林文具（北区商场二楼），南区星辰广告（南区韵达快递旁边；QQ: 137964714电话13163975183）
（2）要求：
带工作牌认真填写活动项目与签单者姓名及联系方式
附图详解见附录（一）图五
[bookmark: _Toc476079785]（八）财务监督
1、主席团负责对团学会财务收支进行监督。
2、办公室定期做好财务报告，如实反映团学会财务状况，并定期向上级进行汇报。
3、各部门应积极配合办公室的财务管理工作，促使团学会财务管理工作井然有序地进行
[bookmark: _Toc476079786]七、物资管理规章
[bookmark: _Toc476079787]（一）院内物资借取
1．各部门在借取物资之前须提前三日通知办公室，如果是活动所需物资，须提交活动策划，以便办公室准备所需物资，另外在活动开始之前，办公室会尽力准备所需物资，但是如果活动开始之后发现忘记某项物资没有申请，请该部门自行解决，办公室将不会对此类事件负责。
2．借取物资时要在辅导员处填写团学会物资借用登记表，具体格式见附录;
3．在搬取物资时，借用部门需至少派两名部员协助办公室。
4．在使用过程中，除正常损耗外，损坏物资会追究其使用部门的责任，并赔偿损坏物资。
[bookmark: _Toc476079788]（二）院外物资借取
1．各部门如要使用到院外物资时(如桌椅、帐篷等)，须提前三日通知办公室。
2．在搬取院外物资时，借用部门至少派两名部员协助办公室，如果借用较大较重的物资时如帐篷、桌椅，借用部门至少要派三名部员。
3．在使用院外物资之前必须检查物资完好，如果使用过程中出现损坏将会追究其部门责任。
4．桌椅帐篷的使用时间是三天。
[bookmark: _Toc476079789]（三）各种场地的借取
1．各部门在借用教室之前必须按照以下流程：
（1）普通教室：说明活动主题、人数，是否使用多媒体，提前三日通知。
（2）案例教室：说明活动主题、人数，是否使用多媒体，提前三日通知。
（3）风雨球馆：说明活动主题、时间、活动对象及场馆支持内容，提前一周通知。
（4）学活多功能厅：说明活动主题，是否使用多媒体，提前一周通知。
（5）大、小报告厅：说明活动主题，若需使用多媒体需自带电脑，请提前五日通知。
2．如果出现特殊情况请及时与办公室联系或者与主五312联系，联系电话为6288299
[bookmark: _Toc476079790]（四）场地借取流程
1、主楼教室借用流程
（1）自行打印借用单子（团学会总群群文件有）
（2）填写单子并交与辅导员审核（填写至所属系、部门审批）
[bookmark: _Hlk478064376]（3）审核完毕辅导员签字
（4）前往主三2楼学生事务大厅3号窗口，提交给负责老师
（5）根据相关信息，填写窗口桌上的借用凭证，提交给负责老师
（6）等待办理，领取签字后的凭证，即完成
（7）届时携带凭据与学生证作为抵押，至教育技术值班室拿钥匙及相关物资（教育技术值班室在相应楼的一楼）
参考附图见附录（二）
2、 大报与小报借用流程
（1）自行打印借用单子（团学会总群群文件有）
（2）填写完整单子上的相关内容（使用事由、使用时间、参与对象、参与人数、会务要求）
（3）交予辅导员审核签字盖章
（4）院长审核并签字（院长办公室主三802）
（5）至学校保卫办前台办理手续（主三二楼）
（6）单子交予学校办公室负责老师，收下即成功（主三7楼办公室进门第一列最后一个老师）
（7）届时直接前往现场，告知保安即可
参考附图见附录（二）
3、案例教室
（1）自行打印借用单子
（2）填写单子上相关内容（使用事由、使用时间、参与对象、参与人数、会务要求）
（3）交予辅导员审核签字盖章
（4）院长审核并签字(院长办公室主三802）
（5）学校保卫办前台办理手续（主三二楼）
（6）把单子交于事务大厅，即可
参考附图见附录（二）、（三）
[bookmark: _Toc476079791]（五）宣传物资申请及使用细则
1．申请时请发送齐申请资料，策划、申请人资料表、宣传资源申请表三份资料缺一不可，必须含有宣传资源电子版图片，没有电子版图片请用word文档画一份发送 三份资料以附件形式发送，不要放在正文里。
2．横幅灯布请准确悬挂，勿乱挂，未挂在指定位置按违规处理，悬挂前不确定悬挂位置请及时和办公室联系，遇到自己获批位置被其他横幅占挂也请及时和办公室联系不要悬挂到非指定区域。
3．为方便各部门，节省审批所需时间，树标、横幅、幕布的电子版请随活动策划一起发送至办公室，若对悬挂地点有要求请及时说明。
4．批条一定要贴，未贴批条按违规处理。
5．请各部门在8:00-19:00发送邮件，19:00后邮件次日审批，有特殊紧急情况19:00后发送邮件的并要求当日审批的请与办公室联系
[bookmark: _Toc476079792]八、宣传管理制度
[bookmark: _Toc476079793]（一）材料制作申请制度
[bookmark: _Hlk478064322]1、活动视频制作需要提前15天向宣传部申请，仔细填写申请表。
2、活动海报制作需要提前一周向宣传部申请，仔细填写申请表。
3、活动宣传单制作需要提前一周向宣传部申请，仔细填写申请表。  
4、申请表需要向办公室下载，填写完后发给办公室进行审核，审核成功后再由办公室发给宣传部，并开始着手制作。
[image: ]
[bookmark: _Toc476079794]（二）拍照写稿安排
[bookmark: _Hlk478064282][bookmark: _GoBack]  院内比赛活动，负责部门需要提前一天通知比赛时间地点。宣传部再安排人手进行活动比赛的拍照写稿。例如辩论赛、主持人比赛、篮球赛、足球赛、等等
[image: ]
[bookmark: _Toc476079795]（三）相机借用流程
[bookmark: _Hlk478063450]   院内相机由辅导员保管，若有院内相关活动需要使用，则需提前一天辅导员预约使用，相机借用需要填写申请单，并且借出不超过24小时。
[image: ]
[bookmark: _Toc476079796]（四）媒体平台管理
1、院网管理
2、微信公众号运营
3、微博平台管理
4、百度云盘管理
[bookmark: _Toc476079797]九、附录
[bookmark: _Toc476079798]（一）财务报销流程附图
[image: ]
图一 正规发票1
[image: QQ图片20160304003116]
图二 正规发票2
[image: QQ图片20160304003046]
图三 正规发票3
[image: ]
图四 收据
[image: 翰林]
图五 商家签单
[bookmark: _Toc476079799]（二）场地借取流程附图
[image: 捕获1]
图六 教室申请单
[image: ]
图七 大报告厅申请单
[image: ]
图八 案例教室申请单
[bookmark: _Toc476079800]（三）主楼办公室地图及工作时间
1、主楼相关办公室地图
	事务大厅
	大报告厅
	保卫办

	
	南强广场
	





2、事务大厅上班时间
上班时间9:30--11:00、15:00--16:30



20

image2.png
A THARIER
(AT ISR B
SRR — )

HERIER

REG T

N

B

>
i

DAEBEZRINR LT LED

BEERETFHIE




image3.png
i




image4.png
BES AR S|

BSRNNEERRER
FEieEHE

HEREFAENNE
Bf&RAR8id24n
AR A e EAEYA TR
(FEIRIE IS




image5.png




image6.jpeg
A

BRI 2 A

AR AALTF





image7.jpeg
00214 ds F8007

AR (KB):





image8.png
Bt |





image9.png
BIMICR

A

BHER

[SEE]

0

m
&

EIRE

HERBREA

&





image10.png
BLTTR A D B A M i o

%A, [C TR EE, BEAHE,
HEHA: 2 2O EO  mEfE BB FTES ;
ESAE: ;

{E PR [A]: A__H : £ A__H

FRibRiE, BHRTHE.

RiEA: BRAT R HEEM: A =l
FiBZ. #ITEHL: WS RS

HEH (HELEAREED) HEHE: ;3 HE  HEA:
(E=FFAD

i) =¢

ERgHRNE . HERBREARE DR -URERMCAREMEE [
&R AT s R HE R -

fERANES: EIERFIN:

A 1 FREARBEUAENREGEEE, FRARIERAGASZESR.
2. FRERESEFE, EEIALMEEHELAFH: LANSEIEEAZ. 2THFH: R
HREHRBS AFH: REEARETEETE 2100 2= E AN EREET 22:00; #AMEERTRE
ETfE, RAHERNARAEHARRE, WREEEAREDEANERER, BFFARESHREY




image11.png
EMRX EEHRE T EHFER

AEHECXXEXAXE

EREL | FEAFSTRYR |FREEARSNEE | B L0X
(£%) (KA ERDSRES) | BPARFISH |#HER 13X
=8 XX
FERAEH | szma o
EBNEBA: OX
e edE XXX XXH XXH
ARE 250300 BRI RS
SMAL |7 mao—s0es, EEx | SR XXX
#=7
25BR SiE. EE..
EREHAS ]
BN (g3 (E= 8802
RIDBHAEZEIES

RDEIER

(B3 (E=RIRETERDE
e SERHATEITEM, TS
BR (29 CEZ TR EHIIF—SIBE—EM
1. FERQNEXDSHNEFETREERATRINET (a4
BEREIRASTEING, ARETATRENNTLAE: 22XEY
RXZALES, ERLQATRIVRSTHERESTR, #RED
§ i EIEH: 3ERLQERT | M IHELREESL, ERNFLTROS

DA AFERNRLREATHRNRIN, SEHAFTHURL: 5.
BRI EENFAME 25030089, EREAPRET: E 300—600 89,
RREAXAST: (ERA pp BUEDNZHFE, HETEL 2058
IXBEMAE. B RESSEAKOAE. ZRAIHPTE,

EORERRFASLENGE ¢





image12.png
FRFGROIBELAFER

faEME: CXXEXAXA

fEmed FEAZETEFR |RLREAREE Kk 130X
(&) (HAFHSEED) | BHARBIE [#HSR 130X
EE: XXX
EABH | szme xo
ERNEBRA: XX
fEmetE XXX XX B XX H XXXX-XXXX
AZIOUAERLH 1SR
BIMAB  |2os=z000EmAzE | BMHER XXX
B301
=HEKR SIIE. B
BRSELAS RRES
BR (EZs#802)
- RDHH AEEEERE
BR (9 (ESARETERDE
EHEL AT BFRFHEFAT I SHO
B0 (g
1. ERRQHNERXNSHAZFRITREXRAZRXNAT (AN
FERSFRYTEING), ARTEIRENNTLAE, TEEE
EZRTHFENEIRHRK: 2. FARCTAT L/ ABFETLREN
& 2, FOATRELIEAAS: 3. FRNZLREAFHENATA, 8

DAZHUEL: 4. BEULENFAARE 100LIAS, TREFLHL
SR208; E 10017085, KEEFALRB0L: 5. FRA ppt BWE
NTEFE, FATBLN 5: 6. HE. FERNSSVESETR
EEE BERULHBTR.

AR = AR SRR T © 2000 58|





image1.png




image13.png




