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海报等宣传纸敲章流程

1、询问是否是以下学生组织（校学生团务中心、校学生会、社团联合会（包括其直属社团）、青年志愿服务总队、公寓自治委员会、校广播站、校记者团、校舞蹈团）。

2、看是否具有商业性质，具有商业性质的一律不予敲章。

3、看其是否完全符合要求（要求：在其右下角注有组织名称、联系号码、日期），缺少其中任何一点不予敲章。

4、看其是否有错别字、繁体字出现。

5、考核其是否是健康、积极向上的。

6、出现以上任一问题都不予敲章，并要求重新制作。

7、当符合以上全部要求时给予敲章（学生团务中心敲蓝色印泥的章；校学生会、社团联合会（包括其直属社团）、青年志愿服务总队、公寓自治委员会敲红色印泥的章。

8、提醒其注意张贴要求。

注意：（1）敲章一律在值班时间敲！

                   中午：12:50—13:20

                   下午：17:50—18:20

      （2）本章只能由宣传部人员负责敲，当天值班没有宣传部人员或宣传部人员无法做主敲章时，先致电校学生团务中心宣传部部长俞梦娇（614215），否则一切后果自负！

                                      衢州学院校团务中心宣传部

2014年9月19日

衢州学院各级学生组织、学生社团关于宣传海报及各类文件管理制度

各学生组织、学生社团：

为了规范各学生组织、学生社团宣传海报及各类文件的管理，在广泛征求意见的基础上，经校团委、校学生团务中心进一步讨论研究，现公布管理制度

如下：

所有宣传海报及各类文件请在校学生团务中心值班时间，前往校学生团务中心办公室申请及盖章（校学生团务中心负责校学生团务中心、校学生会、校社团联合会、青年志愿服务总队、公寓自治委员会及校社团联合会及直属学生社团、校广播站、校记者团、校舞蹈团的盖章）。

所有宣传海报及各类文件请注明负责的学生组织、负责人联系号码和张贴当日的日期（若缺失其中的任何条件不予盖章）。

所有宣传海报及各类文件均只能张贴3天(张贴当日开始计)，若有必要延长张贴时间需向学生团务中心宣传部提出电子稿申请（申请需在张贴海报之前），且保留时间不得超过该项活动的截止日期，并请在海报左上角备注延期几日。

所有宣传海报及各类文件一律不得影响校容。张贴的宣传海报及各类文件如果出现破损的，张贴者要及时将其修复；如果无法修复的，请及时通知学生团务中心宣传部，不得自行撕毁。

如果张贴的宣传海报有要收回的请提前向校学生团务中心宣传部提出申请。

所有宣传海报及各类文件不得出现错别字，若无特殊情况，一律采用简体字。

各寝室楼下的宣传窗上不得张贴大于A3纸的宣传海报及各类文件，如需粘贴，都需张贴在展板上放于宣传窗旁边。

各寝室楼下的宣传窗，各类文件及符合要求的宣传海报都必须张贴在宣传窗内，不得张贴在玻璃上。

张贴宣传海报及各类文件时都需用透明胶，不得使用双面胶等不易处理的粘贴工具。

10、张贴的宣传海报及各类文件一定要美观、有序、端正。

11、出现以上任何问题，都将被视为违规，都将会被清除（任何学生组织、个人都不得撕毁海报纸，清除工作都由校学生团务中心宣传部负责）。
12、对上述违规情况校学生团务中心督查组将会进行相应登记。屡次违规的学生组织及个人将进行通报处理。

注：如有疑问可向学生团务中心宣传部部长俞梦娇（联系电话：614215）询问。

                                                衢州学院学生团务中心宣传部 

2014年9月19日

借用小红帽（抢答器或展板）制度

1.凡是借用小红帽（抢答器或展板）的学生组织及个人都必须向校学生团务中心宣传部提出申请并填写借用表格。

2.借用抢答器需交租用费50元（除团委直属学生组织：校学生会、社团联合会、青年志愿服务总队）。

3.请于规定的时间归还，如果出现未及时归还的，学生团务中心宣传部将会将其记录在案。

4.如果归还时小红帽出现损坏问题时，按5元每顶赔偿，出现失少问题时，按10元每顶赔偿。如果失少数量大于等于5时，赔偿金额按原本金额的5倍计算。

5.如果归还时展板出现损坏问题时，按10元每张赔偿，出现失少问题时，赔偿金额按原本金额的5倍计算。

6.如果归还时抢答器出现损坏问题时，按5元每个赔偿，出现失少问题时，赔偿金额按原本金额的5倍计算。

注：①、学生团务中心出借的小红帽有：印有“衢州学院”、“青年志愿者”字样的两类小红帽。

②、申请应表明借用单位、借用时间及借用原因。借用表格到学生团务中心办公室（学生活动中心一楼）填写。

③、如有疑问可向学生团务中心宣传部部长俞梦娇（联系电话：614215）询问。

衢州学院学生团务中心宣传部 

2014年9月19日

 海报延期申请书

团务中心宣传部:

由于******（原因**活动）, 需要将前期使用过的*张******(海报主题)宣传海报再次展出，因此申请海报展出时间延期至*月*日。希望批准。

                                                  组织+部门

                                        联系人：***  联系电话：***

                                                    *月*日

借用物品延期申请书

团务中心宣传部:

由于******（原因**活动）, 需要将**（物品名称及数量）借用时间延期至*月*日。希望批准。

                                                  组织+部门

                                         联系人：***  联系电话：***

                                                    *月*日

衢州学院各类场地及物品借用地点及方式

	场地

	大礼堂
	    衢州学院官网右下角后勤服务处下载专区内下载“学院会堂、报告厅使用申请表”→与行政楼宣传部410签字→行政楼408敲章→行政楼保卫部111签字→行政楼113敲章→后勤部203签字→后勤部230敲章。

	报告厅
	    衢州学院官网右下角后勤服务处下载专区内下载“学院会堂、报告厅使用申请表”→行政楼108团委老师签字→行政楼405签名盖章→行政楼110签字→行政楼111盖章。

	食堂门口（设立商业摊点）
	    衢州学院官网右下角后勤服务处下载专区内下载“校园内临时设立商业摊点申请表”→(各学院申请请先于学院辅导员处签字)→行政楼108团委老师初签字→行政楼208后勤处申请。

	紫藤广场（设立商业摊点）
	    衢州学院官网右下角后勤服务处下载专区内下载“校园内临时设立商业摊点申请表”→(各学院申请请先于学院辅导员处签字)→行政楼108团委老师初签字→行政楼208后勤处申请→与校学生团务中心处登记（值班时间）

	宣传物品悬挂及张贴

	横幅
	    于校学生团务中心办公室值班时间填写横幅悬挂申请表，经校学生团务中心宣传部审核后方可悬挂。

	海报及A4纸
	    校四大团委组织及校广播站、校记者团、校舞蹈团与于校学生团务中心办公室值班时间敲章并填写记录表，经审核后方可张贴。

	物品借用

	展板
	    于校六大组织（校学生会、校学生团务中心、社团联合会、青年志愿服务总队、公寓自治委员会、大学生自我发展中心）办公室值班时间申请借用。

	小红帽
	    于校学生团务中心及青年志愿服务总队值班时间申请借用。

	抢答器
	    于校学生团务中心值班时间内申请借用，除校四大团委组织（校学生会、校学生团务中心、社团联合会、青年志愿服务总队）外，付租金50元。


     校学生团务中心宣传部

2014年9月19日

2014年衢州学院各组织宣传部长通讯录

	组织
	姓名
	短号

	校学生会
	陈忠元
	614069

	校社团联合会
	丁琳琳
	615706

	校学生团务中心
	俞梦娇
	614215

	青年志愿服务总队
	于婷婷
	613830

	大学生自我发展中心
	陈沉
	614258

	公寓自治委员会
	朱晓婷
	612081

	教师教育学院
	陈妍瑜
	615664

	机械工程学院
	潘佳斌
	614160

	化学与材料工程学院
	丁桂佳
	614089

	电气与信息工程学院
	高星宇
	615382

	外国语学院
	吴温颖
	616319

	经贸管理学院
	李  静 
	616277

	建筑工程学院
	张菊芳
	613967

	广播站
	陈艳
	613841

	记者团
	王无瑕
	614687

	舞蹈团
	齐琪
	614778



