政治与行政学院学生活动流程通知
全院学生：
    为规范我院学生活动申请，加强学生活动管理工作，现将活动申请流程说明如下：
1、提交活动申请表、财务支出表等，并附有详细的活动策划；

2、分管主席、社联理事长修改、审核后交由学工办老师批准举办；

3、活动负责人向学院提出教室申请并登记备案；

4、需要音响设备请提前向办公室申请；

5、做好活动前的准备工作；

6、活动当日向相关老师借教室以及多媒体钥匙；

7、办公室（社联组管部）负责活动前的签到工作；

8、活动中的影像资料存档；

9、活动结束后归置、打扫教室；

10、关闭多媒体设备并归还音响设备；

11、检查并锁好教室后及时归还钥匙；

12、做好活动后的总结、整理工作，将相关材料（计划、照片、签到、总结等）交办公室（社联组管部）备案。

政治与行政学院学生会

二〇一二年十二月  

