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 长江职业学院

[image: image1.jpg]



长江职业学院

社团工作手册
社团名称：                  
长江职业学院社团部  制
社团宗旨

指导老师：

挂靠部门：

合作单位：
创立时间：
社团干部登记表

	姓 名
	性别 
	联系电话
	  班   级
	任何职务
	任职时间

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


社团成员登记表
	姓  名
	性别
	所在班级
	联系方式
	有何特长
	是否缴纳社费

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	姓  名
	性别
	所在班级
	联系方式
	有何特长
	是否缴纳社费

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	学期工作计划

时  间：    年-    年度第   学期
  撰写人：

工作内容：



	


	学期工作总结 
时  间：    年-    年度第   学期
 撰写人：

工作内容：




学期社团活动一览表

	月 日
	周 次
	活 动 内 容 
	负责人
	参加人数
	地 点

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




社团活动记载

	活动主题
	

	活动时间地点
	

	参加人数
	
	活动负责人
	

	活动批准单位
	
	指导老师
	

	活

动

内
容
	

	活

动

效

果


	

	备注
	


社团活动记载

	活动主题
	

	活动时间地点
	

	参加人数
	
	 活动负责人
	

	活动批准单位
	
	指导老师
	

	活

动

内
容
	

	活

动

效

果


	

	备注
	


荣 誉 登 记 表

	时 间
	姓名

（或集体）
	获 何 荣 誉
	授荣誉

机  关
	备 注

	年 月 日
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


长江职业学院社团工作考核表
社团名称：                              考核年度：       
	考核项目
	项目分数
	考核分数

	（一）社团情况                                                                                         
	15分
	 

	1、有明确的社团章程/社团简介（宗旨、口号、性质、收费等）
	  3分
	 

	2、有自己的品牌活动
	  3分
	 

	3、有自己的指导教师并时常参与例会、召开讲座，指导本社团活动的开展
	  3分
	

	4、有自己的挂靠部门
	3分
	

	5、有自己的合作单位
	3分
	 

	（二）注册情况
	 10分
	 

	1、按时注册，注册表按时上交。                                      
	5分
	 

	2、注册按社团注册表严格、明确填写
	  5分
	 

	（三）招新情况
	 10分
	 

	1、招新提前报批；宣传符合规定、秩序井然、实事求是。               
	 5分
	 

	3、有自己社团的宣传资料（文字、图片等）
	 5分
	 

	（四）换届情况                                                    
	10分
	 

	1、候选人条件严格，民主选举程序规范，
	 10分
	 

	（五）财务管理情况 
	 10分
	 

	1、社费收取报批

	 2分
	

	2、禁止社团自收自支、乱收费用等现象出现
	 3分
	

	3、定期向社团成员公布财务情况（需附材料证明）
	 3分
	

	4、在社团换届时严格做好财务交接工作
	 2分
	 

	（六）社团管理情况                                                                                   
	10分
	 

	1、社团机构分工明确、合理、工作效率高、组织能力强
	 4分
	 

	1、会长按时参加社团部工作例会及活动策划、组织
	 3分
	 

	3、服从社团部管理，主动邀请社团部参加活动考核及指导工作                                        
	 3分
	 

	（七）社团外部活动
	 10分
	

	1、对外以社团为名义组织的活动需经团委同意后填写外出安全责任书
	 10分
	

	（八）社团内部活动 
	 10分
	

	1、参照社团活动考核表的相关事项活动
	 10分
	

	（九）社团宣传工作                                                                                    
	15分
	

	1、悬挂宣传海报、横幅、摆放宣传展板提前批报
	 4分
	 

	2、及时在团委网站社团版块上发布活动预告并大力及时宣传
	 4分
	

	3、活动后及时上交活动新闻、图片及活动总结                                              
	 4分
	

	4、社团活动在校内有报道（院报、团报、电视台等媒体）
	 3分
	

	总分
	 100分
	

	社团负责人确认签字：

	校学生会主席确认签字：

	校团委意见：


	长江职业学院社团活动考核表

	活动名称
	

	活动地点
	
	活动时间
	
	主办单位
	

	评分项目
	评分标准
	分值
	得分

	一、活动的可行性
（ 17分）
	1、活动符合本社团宗旨。
	5分
	

	
	2、活动形式规范具体且具有可实施性。
	4分
	

	
	3、活动主题文明健康、积极向上。
	4分
	

	
	4、活动内容充实，体现一定的精神。
	4分
	

	  二、
活动
准备
工作
（21分）
	（一）
会场筹备（ 6分）
	1、活动前，及时通知考核人员到场；本社团成员、负责人到位情况良好。
	3分
	

	
	
	2、所用物品准备齐全、到位，场地规划合理。
	3分
	

	
	（二）
宣传工作及效果
（15分）
	1、宣传方式：用展板、海报、网站（多媒体）等形式大力宣传，版面设计整齐、新颖、有创意。
	2分
	

	
	
	2、前期宣传：海报宣传涉及面广，能够让绝大多数同学知晓、了解。
	2分
	

	
	
	3、中期宣传：展板、海报、音响等宣传形式到位，能吸引大量参与者。
	2分
	

	
	
	4、后期宣传：利用各种方式宣传到位。
（可以累计加分）
	团委网站
	5分
	

	
	
	
	院报
	4分
	

	三、活动组织实施
（ 40分）
	（一）提前一周向院团委、社团部提交详细的活动计划与实施方案，并认真填写《长江职业学院社团活动申请表》。
	8分
	

	
	（二）活动准时开始，程序清晰，进展顺利。
	6分
	

	
	（三）活动充分调动参与者的积极性。
	4分
	

	
	（四）活动参加人员精神面貌好，活动气氛热烈。
	4分
	

	
	（五）活动期间，组织纪律严紧，整个活动活而不乱。
	4分
	

	
	（六）总体组织协调情况良好。
	4分
	

	
	（七）活动的实际开展与主题相符，达到预期效果。
	4分
	

	
	（八）参加者反响强烈，活动受到广泛欢迎。
	6分
	

	四、活动总结
（ 22分）
	（一）及时向院团委、社团部提交完整的活动总结。
	4分
	

	
	（二）活动总结内容具体详细。
	6分
	

	
	（三）影响及反馈
	1、活动参加者评价
	4分
	

	
	
	2、本社团成员评价
	4分
	

	
	
	3、观众的评价
	4分
	

	总计
	

	考核人
	
	考核时间
	


长江职业学院社团例会考核表

	社团名称
	

	例会次数
	一
	二
	三
	四

	开会地点
	
	
	
	

	开会时长
	
	
	
	

	参会干事人数

（实到/应到）
	
	
	
	

	例会

议程
	
	
	
	

	考

核

意

见
	评 分 项 目
	得分及备注

	
	会议准备（10）

准备充分，准时开始，组织有序
	
	
	
	

	
	议程安排（15）

时长得当，议题明确
	
	
	
	

	
	出勤情况（15）

出勤率高，流失少
	
	
	
	

	
	纪律情况（15）

不做与会议无关事
	
	
	
	

	
	会议气氛（10）

民主、互动
	
	
	
	

	
	主持人表现（10）思路清晰、把握主题，控制现场，调动同学
	
	
	
	

	
	会议实效（15）

有内容、有效果
	
	
	
	

	
	指导老师参与（10 ）
	
	
	
	

	
	总分
	
	
	
	

	优点
	
	
	
	

	不足
	
	
	
	

	社团部考核 

记录人签字：
	
	
	
	


长江职业学院社团换届申请表
	社团名称
	

	社团类别
	
	指导老师
	

	换届时间
	
	换届地点
	

	换届方式
	A.公开竞职  B.社员全体推荐  C.两种方式相结合

	提出以上换届

方式的依据
	

	换届理由

及相关情况
	

	社团部意见
	签字（章）       

                                 年    月    日

	指导老师意见
	签字（章）       

                                        年    月    日

	团委意见
	[image: image2.jpg]


                                        长江职业学院社团部   制
长江职业学院社团年度注册表
	社团名称
	 
	会员人数
	 

	社团负责人姓名
	 
	社团负责人院别班级
	 

	社团负责人联系电话
	 
	其他负责人联系电话
	 

	社团成立时间
	 
	社团注册时间
	 

	本年度
社团开
展的重
大活动
	品牌活动：


	
	大型活动：

	指 导
教 师
意 见
	 
 
 
      　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　指导教师：


	 
社团部
意见
	 
 
 
 
             盖章（签字）：
              年  月  日
	团 委审 核意 见
	盖章（签字）：
   年  月  日

	应备
附件
	1、 向团委提交本年度经费使用详细情况。

2、 向团委提交社团主要负责人本年度成绩、平时表现、受奖惩情况。


                注册表一式两份，一份交社团部，一份社团自留。

长江职业学院社团指导教师情况登记表

	社团名称
	

	指导教师姓名
	
	性别
	
	照片

	年龄
	
	民族
	
	

	政治面貌
	
	所在部门
	
	

	联系方式
	电话
	

	
	手机
	

	
	E——mail
	

	学术情况简介
	

	系团总支
意 见
	签字（章）

	社团部
意   见
	签字（章）

	院 团 委

意 见
	签字（章）


长江职业学院社团部制
长江职业学院社团活动申报表
                          填表时间：    年   月   日

	组织单位
	

	活动主题
	

	活动时间
	______年___月___日_____时至___月___日____时

	活动地点
	

	社团负责人
	
	联系方式
	

	活动具体内容
	

	经费预算
	
	是否

有赞助
	

	指导老师意见
	

	挂靠单位意见
	

	团委意见
	      

	备注
	


                  长江职业学院学生社团部
有关说明

1.本手册是社团部工作综合性的记录，是社团组织总结、检查工作的重要依据。
2.手册要求由社团负责人保管和记录。
3.填写要按照各表不同的内容认真细致的记载，字迹要清楚，亦可登录团委网站下载打印。

4.手册将作为社团评优的重要依据。
5.手册要妥善保管，不得乱撕乱画，学期结束时要统一上交社团部备案。



签字（章）       


 年    月    日
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