运动科学与健康学院学生活动组织规范
一、整体要求

1.组织活动需有策划书；
2.活动结束后需提交新闻稿；
3.奖品、纪念品等需有领用单。
二、活动组织前
1.策划书、新闻稿（文字描述为主，照片为辅）经与学生会主席、副主席商议后交王潇洁老师审定；
2.策划涉及经费预算需报陈书记批准。购买、报销手续见《运动科学与健康学院学生活动经费使用程序》（附件1）。
三、活动组织后

1.活动结束三日内，组织者将策划书、新闻稿定稿、获奖名单传送办公室部部长留存；
2.组织者将活动期间的照片传送宣传部部长，宣传部部长保留每次活动的海报电子版；

3.新闻稿定稿后，与王潇洁老师商定，酌情上传微信公众平台；
4.活动结束三日内，组织者将奖品、纪念品领用单（附件2）原件交陈书记，复印件交办公室部部长。领用单上奖品、纪念品数量需与购买数量相一致。
四、学生活动集制作

1.学生活动集包含所有活动策划书、海报、新闻稿、照片、获奖名单、奖品领用单等内容；
2.“学生活动集”按自然年度编制。由办公室部部长牵头（宣传部配合）经与学生会主席、副主席商议后交王潇洁老师审定；

3.“学生活动集”于每年1月制作完成。学院将视编制情况适量印刷成册。
附件1.《运动科学与健康学院学生活动经费报销手续办理程序》

附件2.《运动科学与健康学院学生活动用品领用单》
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附件1.      运动科学与健康学院学生活动经费使用程序

一、所有学生活动需有预算，预算报陈老师批准后，方可使用。

二、购买物品，不能用现金，可以有四种方式支付：

（一）支票支付。确定所需购买物品的准确金额，联系王丽老师填写支票领用单领取支票，领取支票时将支票存根留给王丽老师以备报销用，支付后取回发票。
（二）汇款。针对非北京当地商家使用。提前咨询商家有无公司帐号（学校不能给私人帐号汇款）以及能否开具发票，请商家提供公司账号，收款人姓名，开户行名称。将公司账号，收款人姓名，开户行名称信息及发票报给王丽老师，。
（三）公务卡支付。一般不支持这种付款方式。需要用公务卡需要提前与陈老师沟通。报销时需要发票、购物小票、pos机小票。

（四）以上三种方式，报账时都需提供发票。发票抬头必须是“首都体育学院”，发票内容为实际购物明细（明细一定要精确到单价，数量），两名学生经手人（部长及部员）在发票背面签字。
（五）到校园超市购买。先到超市确认需要购买的物品，持超市出具的练习小票找陈老师签字，经手人到校园超市签字领取物品，练习小票交超市留存，学院统一结账。

三、活动结束后两日内将奖品、纪念品领用单交给陈老师。
                                             运动科学与健康学院

                                                 2015年11月
附件2
运动科学与健康学院学生活动用品领用单
活动名称：

	序号
	物品名
	单价
	领用人签字

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	…
	
	
	


注：每项活动独立用一张领用单，不得混用。         

经办人（签字）：

                                        年  月  日 
