体育学院学生社团联合会策划部规章制度
一、总则
（一）策划部的工作主要是负责体育学院各社团的年度活动策划，日常活动策划以及统计各个社团活动并制定出活动一览表，以及主席团交办的其他工作。
（二）策划部以繁荣校园文化，引领服务社团为最终目标。
（三）策划部成员追求个人素质的无限提升。
二、核心价值观

（一）尊重和信任每一位同事。
（二）以团队方式取得成功。
（三）以正直诚信的原则达到目标。

（四）注重办事效率，在工作中提升自我。

三、策划部成员工作条例 

（一）成员组成：
策划部设部长一名、副部长两名、干事若干名。

（二）各成员工作安排：
1.部长:

（1）带领策划部成员完成主席团分配的各项任务。

（2）针对本部成员组织各项培训活动。

（3）负责新社团成立答辩工作。

（4）带领策划部成员完成星级评定工作。

2.副部长：

（1）协助部长完成校团委及主席团分配的各项任务。

（2）带领干事开展各类培训活动，培养策划部的后继人才。

（3）为社联的活动提出可行性方案。

（4）带领策划部干事完成星级社团评定工作。

（5）协助主席团组织开展各项活动。

（6）引领新社团开展各项活动。

3.干事： 

（1）拟写社联各类活动策划书。

（2）为社联的各类活动做服务性工作。

（3）协助两名副部长完成上级分配的各项任务。

（4）参与本部组织的各类培训活动。

（5）及时为各个社团传达社联的各项通知。

四、部门纪律及例会制度


（一）通信纪律：收到短信及时回复，电子邮件往来注意邮件礼仪。
（二）会议纪律：开会带纸笔，手机要调成静音，不准迟到，有事提前请假。
(三)每次例会落实事项并确定专人跟进。
（四）部门会议采用项目负责制。
五、部门基本工作

（一）组织与策划大型活动。撰写大型活动策划书。

    （二）指导和规范各社团开展社团活动策划。收取，审阅，整理社团活动策划书。策划书评分按照策划书评分细则进行。（详见附表）

    （三）指导新社团成立和审核。收取，审阅社团成立材料，组织召开答辩会。
六、策划部社联工作开展条例

（一）日常工作实行值班制度，每天中午下午值班时间都有策划部成员到社联办公室值班，及时接收社团上交的策划书并进行审核，通过后及时与纪律监督部做好交接与沟通；接受主席团分配任务，整理策划部各类文件，为来访社团解决疑难问题。
（二）社联开展活动前为活动提供可行性方案，并做好人员分配工作。
（三）社联开展活动期间，策划部所有成员以工作人员身份参与到活动中去。
七、策划部与其他各部室工作开展条例
（一）策划部本部成员经部长同意后可协助其他各部门开展各类工作。
（二）办公室成员值班期间可帮助我部门为社团收发各类文件。
（三）宣传部可帮助策划部举行的各类活动做好宣传工作。
（四）纪监部可帮助策划部安排活动现场秩序工作。

八、策划部引导社团工作开展条例

（一）策划部在新社团成立之初会组织答辩活动，对社团章程及各项申请做好审批工作，并判断该社团是否达到社团成立的各项标准。
（二）定期为各社团开展策划书的起草、制定等相关的培训活动，鼓励各个社团做出合格的策划方案。
（三）对各社团上交的活动策划书进行评判，给出相应分数，作为年终星级社团评定的分析数据。
（四）策划部将会分配各个干事为广大社团提供策划活动方面的可行性建议和帮助。
（五）策划部对承办社联活动的社团加以奖励，在年终的星级社团评定中给其适当的加分作为奖励。
（六）策划部对不配合社联活动安排的社团加以批评，在年终的星际社团评定工作给其适当的扣分处罚。
九、附则
（一）社团联合会策划部对此制度有最终解释权。
（二）制度条款若需改动，须经部门内部商讨后，报主席团批准修改。 
附一：策划书书写规范及评分细则

1、 总则

    （一）.所有上交学生社团联合会的活动策划书必须为打印稿，不可为手写稿，亦不可在打印稿上手写更正。

    （二）.所有社团活动策划书必须在活动开始前三天到五天上交学生社团联合会策划部。

     (三).各社团上交的活动策划书的数量、质量，直接与社团年终的评优、评先、星级评定挂钩。

     (四)  策划书不能太单薄，原则上在五页以上，否则会在“内容格式”分数上酌情扣分。

     (五)  如果策划书被社团联合会其他部门代收，请主动留下联系方式，有问题的话我们策划部会第一时间和社团取得联系。

2、 策划书封面书写规范（2分）

    （一） 封面第一行要注明我校校徽和我校全称（毛体字  见范例）。

    （二） 活动主题/策划书名称要竖排版位于封面正中，并加黑、加粗，字体没有具体要求，但要求整体大方美观，不可过大，也不能太小。

(三)  落款一律落于封面右下角，依次注明学生社团联合会、社团名称、策划书书写时间（大写）如：二〇一一年九月。

3、 策划书内容书写规范（8分，格式3分，内容5分。）

（1） 策划书正文一律使用宋体4号字。（1、2共1分）

（2） 策划书题头必须加黑，小3号字。

（3） 策划书正文行间距为1.5倍。（3、4共1分）

（4） 策划书必须装订在左侧，使用2、3个书钉。
（5） 策划书内容应该包括：活动背景、活动主题、活动目的、活动时间、活动地点、活动对象、活动前期准备、活动流程、活动后期总结、应急措施、预算等内容。（5分）

（6） 策划书内不能出现简称，如河师大···，应为河南师范大学（1分）。
（7） 策划书的活动的准备，流程，应急措施要求要求详细具体，考虑周到。如果内容质量高可酌情加分。
策划书封面范例
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二〇一二年××月××日

（七）   本书写规范解释权归河南师范大学学生社团联合会策划部所有

2011年10月

注：

活动要求：

1.涉及政治活动（如：游行、朝拜等）的策划书策划部一律不予审批。

2.与外界商家、媒体、公司合办的活动要请挂靠单位的领导签字盖章。

3.画展摄影展等小活动一个社团一年只能举办一次。但是这些小活动可以作为一个大活动的后期宣传来办。这些活动可以不写策划书，但纪律监督部不将其作为考核活动。
附二：答辩会具体流程

1、 由策划部拟定答辩会召开时间，并通知社联各部门和要答辩的社团。社联每个部门至少有一名部长参加，社团各个部门都要有负责人参加。
2、 第一项：由策划部部长主持，分别请社联方与社团方各位参与答辩会的人员作自我介绍。

3、 第二项：由社团社长及各部门负责人介绍社团基本情况。

4、 第三项：由社联方向社团方进行提问。

5、 第四项：由社联方向社团提出发展性意见，并且对社团成立后如何与社联配合工作等方面进行阐述。
6、 第五项：由社团方对疑惑的地方进行提问。

7、 第六项：欢送社团离开，社联理事会讨论社团是否批准成立并向老师进行汇报。

8、 第七项：通知社团答辩结果。

