[bookmark: _Toc24065]音乐学院学生会活动管理制度
为了更好地服务同学，使学生会的工作有序高效的运转，规范我院学生会的工作程序，实现科学化、正规化的管理，特制定本制度。
一、活动的原则要求
1、各部门单独或联合举办各类科技、文艺、体育、社会实践等活动均应以丰富校园文化生活、促进我院学风建设为宗旨，以培养锻炼学生能力、提高学生综合素质为目的，活动内容应积极健康。原则上不得举办商业活动，不得干扰教学秩序。
2、每学期开学的第二周提出主要活动计划列表，提交主席团审议讨论后交学院分团委，并在学生会办公室备案，以便协调各部的工作有序地开展。
3、根据学院团委的要求或各部依据实际情况临时开展的未在活动计划列表中列出的活动，应及时通知学生会办公室备案。
二、活动申请的基本流程
1、在每项具体活动开展至少三周前，确定本次活动负责人。
2、由该活动的负责人向分管主席递交该活动的详细计划，应包括活动名称、活动主题、开展形式、活动目的、负责人员、人员分工、经费预算、时间地点、流程安排、预期效果、难点估计、意外预防及宣传准备等。
3、分管主席在一周之内与学生会主席记作出批复，完善策划书后在活动开展两周内交由分团委书记审批，审批通过后办公室对申请进行备案并将该活动登记列入预备开展活动列表。
三、活动的宣传
1、根据预先的活动计划与具体的活动规模由部门向主席团申请召开有关会议，确定有效的宣传方式，合理的宣传规模。
2、安排工作人员进行宣传工作，保障宣传活动的正常进行。
3、活动的负责部门应在活动结束之日起两日内撰写简讯或通讯稿，或委托宣传部成员采写简讯对外发表。对外发表的稿件一律要经过分团委书记审阅同意后方可发表。
四、活动前期准备 
1、根据预先的活动计划由主席团召集各有关部门开会商讨具体工作，确定本部门内部和各部门之间的具体分工 。
2、大型活动涉及募集活动经费和与校外人员联谊的应至少提前一个月着手准备，必须将工作进程及时报知分团委书记。
3、联系活动场地，至少提前一周与学校或学院各有关部门协商，保障活动的正常进行。
五、活动具体开展
1、每项活动实行负责人制，由活动负责人处理活动中的具体事宜，但要将活动进程及时向主席团报告。
2、如无特殊情况，主席团必须严格按照审批活动的范围和权限开展活动。如遇特殊情况，活动主要负责人必须及时将情况报告分团委书记。如须更改活动计划需重新向办公室递交申请报告（特殊情况下，可先与分管主席联系，在活动完成后再补交申请报告）由主席批准。
3、紧急情况，活动项目的负责人有权根据实际情况处理活动过程中的突发问题，但事后应将详细情况向分团委书记汇报。
六、活动的总结
1、活动负责人向办公室递交活动总结，内容应包括活动过程记录、取得效果、财务结算、经验总结、个人表现等。
2、活动负责人与宣传部合作进行后期宣传。纸介宣传应将宣传稿件进行投稿（投稿按被采纳的媒体的等级进行相应的奖励），网络宣传需将活动的宣传资料及时发布到我院网页上。
3、向办公室递交活动实际开销的详细清单，包括物品数量、单价、总计，并附有购物发票和经手人签字，上交学生会主席团。
4、主席团同监察委员会协商对活动进行最终鉴定总结，并将活动总结、宣传资料及最终鉴定存档备案。
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