湖南科技大学潇湘学院学生活动申报流程具体说明 
一、申报审批表填写
各部门将需要申报的活动各项信息确定，填写统一的《湖南科技大学潇湘学院活动申报审批表》，其中包括活动简介及活动流程、场地申请（多媒体教室申请表、南校俱乐部申请表等）。最好附上活动的具体策划书，并在活动开展至少提前一周将《活动申报审批表》上报学院相关部门、领导，进行审批，最后报院学工部秘书团统一安排、存档。
二、审批流程（活动申报审批表的填写流程说明）
第一步、审批由部门负责老师或社团指导老师权衡活动内容，作出活动指导并对活动负责。

第二步、上报团总支审批:
1 系部活动由各系团总支进行审批，并给出修改意见；
2 全院性及全校性大型活动由院团委书记进行审批，并给出修改意见；
3 社团活动依次由院社团部、主管社团的老师进行审批，提出修改意见并对活动负责。
第三步、上交学工部审批，学工部主任给与意见。
第四步、交由院党委主管领导审核，填写学院意见。

三、存档登记
请各申请部门在上报申请程序完成后，确认审批申报表审批栏内容全部填写完成、活动是否批准通过。如活动已通过审批，审批表一式两份，一份交学工部存档登记。如时间、地点等相关信息需要进行协调改动的，请同时到学工部更新登记情况，以便统筹安排。
四、活动通报
各系或各部长需在每周学院团委学生会例会中上报近期的工作计划（没有的可以不报）：所有有意向的大小活动（包括小活动：例如承办的讲座、内部素质拓展、辩论赛等等）均需报备；若为已批准活动，请通报相关安排，包括一下几项：活动名称、具体时间、具体内容、场地借用、其它需要说明的情况。
五、总结存档
每个活动完成后一周内请上交相关活动材料，活动相关材料包括策划书、活动照片、影像材料、文字总结等；纸质档交至501学工部办公室，电子档发邮箱xxxyxgb@163.com。

格式如下：2003Word文档，doc格式，标题:仿宋，二号；正文：仿宋，小三号。

内容包括：策划包括活动名称、 组织部门、活动时间、活动地点、活动简介（包括活动目的和开展情况两个部分）等；总结需包括活动开展后的经验教训总结等。
备注：社团活动的总结存档材料分别由院社团部和学工部秘书团存档。
 附件1:
湖南科技大学潇湘学院校园活动申报流程
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湖南科技大学潇湘学院活动申报审批表

	主办部门
	

	负 责 人
	
	联系电话
	

	活动名称
	
	活动类型
	

	活动时间 
	
	活动地点 
	

	活动内容简介及具体流程
	第一负责人签名:               年   月   日

	审

批

栏
	指导老师

意    见
	签名（盖章）：                       年     月      日

	
	团总支

意  见
	签名（盖章）：                       年     月      日

	
	学工部

意  见
	签名（盖章）：                       年     月      日

	
	学  院

意  见
	             签名（盖章）：                       年     月      日


备注：1、此表可复印，批准后申请表一份交学工部存档，一份留所属部门，不得随意涂改，严格按照程序审批。

      2、“活动类型”分为全院活动、系部活动、社团活动、常规活动（如：文体活动、学习竞赛类活动、科技活动、党团活动、公益活动等）；

      3、团总支意见一栏，全院活动由院团委书记审批，系部活动由系团总支书记审批，社团活动由院社团部、主管社团的老师进行审批。      

4、活动开展前二周上交此表并另附具体、详细的活动策划书，活动结束后一周内须交详细总结等相关活动材料（附照片）。
附件3:
现代教育技术中心多媒体教室使用申请单
	申请单位名称

（盖  章）
	

	主持人
	姓     名
	
	经办人
	姓     名
	

	
	单     位
	
	
	职务/职称
	

	
	职务/职称
	
	
	联系电话
	

	活动类型
	
	大约人数
	

	申请使用教室时间
	
	申请教室地点
	

	注意：

1、申请单位主管领导及经办人对活动内容的政治性、人员的安全性及教室仪器设备负责。

2、中心只接受学院及处室相关教职工办理教室使用申请手续，不接受学生办理相关手续。



	活动名称及主要内容
	经办人签字：           日期：

主管领导签字：         日期：



	现代教育技术中心意见
	


附件4： 
	湖南科技大学学生活动中心部活动申请表

	活动名称
	
	活动主办部门
	

	活动时间
	
	活动地点
	

	活动负责人
	
	联系方式
	

	活动主要流程

	

	活动主办部门（学院）意见：
签章：             年       月       日



	校团委意见：
签章：             年        月      日




1、策划：确定活动主题





3、登记备案：学工部登记备案


（批准后申请表一份留学工部，一份留所属部门）





4、实施：做好相关宣传及组织工作





5、总结：进行活动总结


               整理相关材料。








2、申请：填写《活动流程申请表》上交审批 


（请于举办活动至少提前一周前填写，一式两份）








6、材料存档：活动结束后一周内上交材料到学工部


（活动相关材料包括策划书、活动照片、影像材料、文字总结等；


纸质档交至501学工办公室，电子档发邮箱xxxyxgb@163.com）











