体育学院学生社团联合会宣传部管理制度
第一节 总则
第一条：主要负责撰写，采访体院属下各社团及体院社联活动的新闻稿件并负责向校内外发布，确保社联网站信息的及时性与准确性；负责社联一切活动的场景拍摄，编辑影像资料，制作短片等。

第二条：根据部门职能下设分为三个组，分别为新闻采编组，摄影摄像组，社团管理组。

第三条：性质：宣传部是隶属院团委学生社团联合会直接管辖的学生组织。

第四条：宣传部的宗旨是：繁荣校园文化，传递校园信息，展示校园风采，宣扬时代精神，发展特色文化，培养实践动手能力，为同学创造一个施展才华的舞台。

第五条：负责社团联合会各部活动及校园活动的宣传工作，以海报、展板等形式进行有效宣传

第六条：为了加强部门管理，更加有效地发挥宣传部的工作职能，加强社联信息收集与发布的时效性，准确性，提高工作效率，实现工作突破性进展，特此制定本制度。
第二节 工作制度

一、部门职能
    (一)．负责社团联合会各部活动及校园活动的宣传工作，以海报、宣传板等形式进行有效宣传。

   （二）．对社团联合会下属各社团的活动，要参与、支持其宣传，并协助其做好宣传工作。

   （三）．提高社团联合会宣传及各大社团宣传部成员的海报制作能力，提高社团海报的整体质量。
   （四）．按值班表进行值班，有事及时配合宣传。

   （五）．举办有部门特色的活动。

二、组织结构

   （一）．部长一名，副部长一名，成员。部长全面统筹处理部门日常事务，确保各项工作有序进行。

   （二）．部长权利及义务:
    1.制定、修订本部门的工作条例；

    2.审议本部门的工作计划和工作报告； 

    3.决定或修定本部门的工作方案和活动方案；

    4.审核本部门财务预算，及部内工作一切经费开支；

    5.监督各协会宣传部工作、活动的进行并及时提供所需的帮助

    6.定期对自己的工作进行小结，总结经验，弥补不足；

    7.参与本部门工作方案、重大事项的制定与规划；

    8.团结部门成员，真正做到上传下达；

    9.有权清除校园内一切涉及社团活动宣传的违章海报。

三、工作制度

    (一)．考勤制度

    1.本部成员必须按值班时间每天准时到办公室，做好本部值班记录，积极开展工作。
    2.工作期间要坚守岗位，因事暂时外出，要向办公室值班人员说明去向。

    3.社联例会和本部例会要按时参加，不得迟到，早退或踩着点。确有事的要向部长请假，其他人捎假的无效。

    4.值班要求与职责：
    及时通知当日的宣传任务；对于宣传柜内的一切物品使用完毕过后应及时洗净并排放整齐；严格管理好各协会外借宣传物品的登记，出宣传板（海报）的质量及展出要求等。

    5.社团联合会开展的各项活动各成员必须积极参加，并做好会场布置，道具管理等工作。

    (二)例会和值班制度

    1.每两周开一次例会，均定为第二周的周二中午12:30—1:00.必须准时（会议内容根据实际情况决定）

    2.值班时间：每周一至周五，中午12：30—1：00（按照值班表中的排序进行自觉值班）

    3.每次工作必须佩带工作牌；每次开会必须做会议纪录。

    4.采购制度
    先由各成员写报告所需物品，部长、副部长审核后，报办公室审批。由办公室人员前往购买。

    （三）宣传板的管理制度

     1.对社联内部管理的宣传板的管理工作需进行严格要求。值班人员对各社团或协会及外部借用板块的情况都必须认真记录在借物薄上。

     2.为了保证板块的“完璧归赵”每块板需交100元的押金，借物者必须按照登记的时间归还板块并完整无损，否则押金扣押充当社联投资经费。

     3.押金最终交与宣传部部长，而且借物的时间、量数要向部长汇报清楚。根据板块损坏的情况，将由部长决定押金是否扣押以及扣押的金额。

附：（1）周一至周五中午和值班时间为各学生社团办理社联板块出借手续。

   （2）周二和周四中午对各学生社团摆放的板块进行检查，对板块摆放不规范的社团给予记录。

   （3）对已损坏的宣传板块进行修理。

   （4）在刮风，雨雪天气督促学生社团及时将所借板块收回。

四、工作流程制度
   （一）当社联有重大宣传活动时，宣传部在一天内将宣传的大体事项及人事分工进行策划，之后由宣传部、组织部将各相关任务分配给社联各部及相关协会。

   （二）各协会如对自己所负责的宣传工作有特殊困难，宣传部将与其商讨解决办法，并与各协会合作，保证宣传工作顺利进行。

   （三）每次社联重大宣传活动报道工作结束后，宣传部及相关协会宣传骨干进行工作总结会议，评价得失，将依《奖惩条例》行事。

五、培训制度

   （一）培训对象：宣传部成员。

   （二）培训内容：培养部员的时间观、责任心，组织纪律性，主观能动性；要求部员有主人翁精神，换位思考，鼓励创新意识；

   （三）所有成员必须了解、熟知本部门的工作制度，明确个人的工作范围和责任，每周练字，学习熟知并掌握新闻稿的写作。

   （四）各成员之间应相互监督，互相帮助，密切配合，把工作做得尽善尽美。

   （五）为本部门提出好的建设意见与建议，并及时与各位部长联系，交流，沟通。
注：

部长应关心部员的学习，做出正确的引导；

给予新部员们平等的机会展示自我；

定期对部内成员的工作进行考核和评定。

六、生活制度

不酗酒，不闹事，按时归寝严格尊学院寝室管理的各项规章制度。

不赌博，不进不符合身份的场所。

七、学习制度

   （一）端正学习态度，不旷课，尊重老师和同学。

   （二）学习勤奋努力，不能挂科。

   （三）严肃考风、考纪，如发现考试作弊则立即退出宣传部。

第三节内部考核制度

一、召开大例会、社联例会和本部例会迟到五分钟以上扣1分/次，不到扣2分/次，早退扣0.5分/次。超过三次，算一次不到；三次不到，自动退出宣传部。

二、社联值班迟到五分钟以上扣1分/次，不到扣2分/次，早退扣0.5分/次。

三、在大例会上获得表扬者，加2分/次；受批评者，扣2分/次。

四、认真、负责的完成宣传物品管理工作，加3分/次。

五、工作积极，团结同学，密切配合本部及其他部门工作，加期终总评加5-8分；与社联干部成员不团结，发生矛盾冲突，扣5分/次，拒不改正者，两次以上，自动退出宣传部。

六、按时按量交工作总结、活动总结和期末总结，迟交扣1分/次，拒交扣2分/次。

七、大型活动中，认真完成分配任务并积极工作，加3-5分/次；不认真完成分配任务并不积极工作，扣5分/次；给活动带来严重影响的扣10分/次，两次以上者，自动退出宣传部。

注：

	考 勤
	加分
	例会情况
	加分
	工作情况
	加分
	 

	大例会
	 
	受表扬
	 
	工作积极
	 
	 

	社联例会
	 
	 
	 
	按时交总结
	 
	 

	本部例会
	 
	 
	 
	管理宣传物品协调较好
	 
	 

	值班
	 
	 
	 
	活动中积极负责工作
	 
	 

	 
	扣分
	 
	扣分
	 
	扣分
	 

	大例会迟到
	 
	受批评
	 
	工作不积极、不团结同学
	 
	 

	社联例会迟到
	 
	 
	 
	迟交总结
	 
	 

	本部例会迟到
	 
	 
	 
	拒交总结
	 
	 

	值班迟到
	 
	 
	 
	活动中不积极造成影响
	 
	 


考核以20分为满分。每两个月进行一次不告知的考核（检查），在月底的本部会议上进行公布。
宣传部内部考核表
第四章 社团工作奖罚制度
为了促进各协会作好宣传工作，将相对于各协会宣传工作制定的奖罚制度。以0分为底线，十分制为满分的标准，每月最后一次例会宣布。

一、奖励制度

（一）．协会内部宣传工作积极、负责，加2分/月。

（二）．出海报（规格：半张或整张白卡纸，落款正规，粘贴在规定区域），加3分/月；出宣传板（规格：三张白卡纸，封边，落款正规，摆放在规定区域），没有违规现象，加4分/月。

（三）．每月第一周内交一份详实的工作总结（包括上个月所有宣传活动内容，宣传物品使用情况及这个月的工作计划），加1-2分/次。

（四）大型活动中，密切配合社联宣传部工作，并取得良好效果，加2分/次。

二、惩罚条例

（一）协会内部宣传工作不积极、不负责，扣2分/月。

（二）召开大型宣传活动商讨会议，各协会宣传负责人应及时到会，迟到5分钟以上，扣1分/次，不来者，扣2分/次。

（三）出海报、宣传板不按规定做，扣2分/次；海报、宣传板摆放位子不正确，扣2分/次。

（四）每月第一周内上交工作总结，迟交一周，扣1分/次，不交者，扣2分/次。

（五）外借宣传物品未登记私自领取者，扣1分/次；宣传物品归还未清理干净、损坏者，超期限不归还外借物品者，扣1-4分/次。

（六）与社联宣传部不团结合作，发生矛盾冲突，不听上级领导干部劝解者，扣1-3分/次，拒不改正者，抠3分/次。

（七）大型活动中，不认真、积极完成所分配的任务，扣2分/次，给活动造成不良影响。责任追究并在例会上公布批评；严重者，扣3-5分。
