



	活动举办流程 
	1.提前准备以下文件打包交于办公室：
	1．活动策划案
	2．活动申请表
	3．实验室借用申请表
	4．物资申购表
	5．团办物资申请表
	6．议程、通知
	7．老师同学发言稿、主持稿等
	8．名单、签到表等
	9．活动小结
	10．通讯稿（自行与学习生活部对接）
	注：
	（1）各部门根据活动类型，自行调整文件明细；
	（2）归档时请按顺序放置，以便后续查看；
	（3）所有过程性文件请在活动后三天内整理完毕，并由办公室检查完成后归档入柜。

