东南大学学生团体联合会内部活动举办流程图



 
注解：

*1、项目组构成：项目组组长，各小组组长及组员（为各中心主任或副主任，例如：策划组、物资组、宣传组、创意组等）。若是某个中心自发举办的活动，可不成立项目组而中心内部由主任到干事一起参与完成项目组成员所需的任务（期间可邀请其他中心帮忙，提前联系该中心主任）。

*2、一个月为约数，以确保活动举办前的全部准备工作能够完成，实际情况可能会有所不同，但是仍应尽量提前。例：暑假就要完成短学期的军演策划。

*3、策划书应详尽，对于年年都举办的活动要突出新意。一般预算要做两份，一份对内，一份对外，其中对内版建议请秘书处或财务主任帮忙提修改参考；最终递交时，预算还需单独打一份。

*4、预算（对外版）的每一项都要和团委老师说明清楚（他会逐条问），在找团委老师前一定要熟悉策划，虽然一般是主席去，但也有可能叫上主任一起。

*5、对于新活动可能会因为各种原因被否定，对于历年会办的常规活动也很有可能各种原因受阻，但是没关系，根据对团委喜好的了解阐述对这个活动的想法并说明其可行性与创新性，终会通过的！

*6、前期准备工作：

    ①活动场地：到服务与发展中心填表，再交由活动中心审批并交由主席团、团委审批，审批下来后可委托活动中心（需提前联系活动中心主任）代跑场地，也可本中心自行跑完场地。可借用场地如下：

     （1）室内场地：焦廷标馆，圆形报告厅一楼及二楼舞厅、展厅，润良报告厅，体育馆附馆，教学楼教室，纪忠楼教室。其中，前三个场地需要提前1-2个月申请，后三个场地需要提前1-2周申请。

  经主席团、团委批复后，a. 焦标、圆报二楼的场地需到南门行政楼校长办公室（109）填写场地借用表，再到保卫处（105/107）备案，然后到青教公寓一楼物业处备案，如需使用场地内的设备，还需将最终批条交给大学生活动中心201的姚老师；b. 润良报告厅先到校长办公室填写场地借用表，再到图书馆三楼办公室登记备案；c. 体育馆附馆将批复拿到青教公寓一楼的物业处备案即可。

     （2）户外场地：大活广场，图书馆前坪，体育馆前广场，桃、梅、橘园食堂门口等。户外场地需提前1-2周申请。

  经主席团、团委批复后，需再到保卫处（105/107）填写张贴许可证（A、B两份，一份保卫处留档，一份自留）。

     （3）宣传场地：包括喷绘、A3海报、横幅、X展架、电子屏的场地申请。其中前三种宣传场地可根据需要申请悬挂地点；电子屏可申请地点有大学生活动中心一楼，梅园食堂一楼，中超超市门口，图书馆二楼。另外，还可申请桃园食堂一楼电视播放宣传视频。宣传场地均需要提前1-2周申请。如有特殊宣传品的悬挂，在制作前告知活动中心主任，活动中心会先与保卫处沟通是否可以悬挂，避免被不明原因的清理。

  经主席团、团委批复后，需再到保卫处（105/107）填写张贴许可证（A、B两份，一份保卫处留档，一份自留）。宿舍区悬挂的A3海报，只需要提前到宣传中心审核电子版，通过后经由活动中心交到团委老师处审核通过后再由活动中心盖章即可到各宿舍区张贴。

    ②物资准备：最终预算（对内版）确定下来后，活动举办前两周联系财务主任，根据预算确定具体买什么，然后财务根据最终确定的物资内容购置。在活动举办前物资应就位。

    ③宣传品、ppt制作：提前一个月与宣传中心主任联系制作宣传品（喷绘、A3海报、X展架、横幅、签名版）和现场ppt的具体要求（越详细越好），鉴于宣传中心整个学期都很忙，可以本中心自行完成的则可自行完成。最终的宣传品制作联系秘书处或财务中心主任去制作。

    ④视频制作：提前三周（建议可以更早）与新传主任协商制作的视频要求（用途、风格、个数、情境等），由于新传中心制作视频的人员有限，本中心如有此技能的人，可与新传合作参与视频制作（或可自行制作视频）。请新传中心来现场拍摄视频需要提前五天联系新传主任。

    ⑤主持人：提前一个月联系，可内部甄选，也可在主持人协会中选择。主持人的准备包括主持稿、走场，服装、化妆、造型的联系

    ⑥节目：提前一个月联系协会或非协会的节目（如十佳歌手），团联节目联系人事中心主任组织准备，一般节目至少要有两次审核，两次联排（多多益善）。各个节目的音频、视频、道具等也要在活动前三天都取得并确认无误。

    ⑦赞助：提前一个月（学期初最好！）与外联中心主任沟通赞助的问题，比如需要什么类型的赞助，可以为商家提供怎样的便利（这点要先和主席团沟通确认），最好能在最终购置物资前要确定已有的赞助形式，这样可以从实际开支中扣除。

    ⑧场控人员：提前一周安排好现场各项工作的人员安排，如需要活动中心出人现场场控，提前两周联系活动中心主任。

    ⑨场地布置：提前两天布置场地，可同时组织主持人、节目联排。

*7、活动现场执行：

    ①暖场：一般为播放暖场音乐、暖场视频（循环多次），暖场节目，暖场时间一般提前半个小时到一个小时。

    ②接待：在入场处安排工作人员指引入场，分发纪念品等。

    ③现场场控：除了音控、灯控等，包括现场秩序的维护（很重要）。现场的奖品等物资要由专人负责。

    ④合照：活动结束后组织在场所有工作人员合照。

    ⑤场地清理：每个部分的清理落实到中心，场地清理完毕、物资搬回大活后再全体解散。

*8、物资归还、清点：

归还：活动过程中所用到的借用的物品（例：桌椅、泡泡机等），在结束后要专门安排人员归还到位。

清点：活动举办结束后秘书处对活动使用、剩余的物资进行清点。

*9、新闻稿及工作总结的撰写：

新闻稿：活动举办后一天内，由新传中心撰写，要求图文并茂，发表到人人网、微信公众号以及官方微博上。

工作总结：有参与活动的中心主任都要写一份关于本活动的工作总结。

*10、经费报销：

对于某个中心承办的活动（主要为服发自己举办的活动）：自新闻稿上传到人人网、微信公众号以及官方微博上起一周内，将报销材料（活动的有效发票，活动的经费明细，活动新闻稿上传到人人网上的截图）交到财务中心。走协会的报销方式。

对于团联历年都办的活动（如周年庆典、百团大战）：在活动举办后的两日内由活动将相关垫付费用整理成表格（表格内容包括项目，数量，金额，垫付人），发至财务中心公邮（并告知财务中心主任），经财务中心报销后，相关金额垫付人凭报销材料（发票、收据、淘宝网截图等）方可到财务中心主任处领取报销金额。内部活动报销时无需附带新闻稿。
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