
商学院学生会活动工作细则

一．活动前期

（一）学生会各部门学期初制定本部门工作计划，并按工作计划

正常、及时开展工作，认真落实计划方案。

（二）各部部长须向学生会主席团申请，并向分管副主席递交策

划书。策划书内容包括：活动的名称、地点、时间、面向的对象人数、

活动开展的经过活动的内容意义及可能达到的效果，同时申请书中还

必须写明各项预期费用和总计费用，需要协助的其他部门名单。

（三）若活动范围庞大，涉及部门众多，须先提交主席团审议，

提出修改意见，对活动计划加以进一步完善，然后上报院领导。

（四）如若申请没有通过，须无条件执行决议，但申请者有再次

完善申请的权利，申请通过后，主管部长不得推诿拖拉。

（五）凡申请通过的活动，主办部长应立即组织专项工作会议，

统一安排，组织相应人员，详细分配任务，任命相应负责人积极开展

工作。在活动实施过程中，由部长定期向主席团汇报工作进展情况。

（六）学生会各部不得擅自举办活动，否则，若引起不良影响或

造成不良后果者，将按有关规定给予处理。

（七）部门内部会议基本要求如下：

1.商量比赛的基本流程，要求举办部门人员都要清晰的了解活

动流程；

2.商讨活动的相关规则及环节，如有不合适，可以适当修改；

3.确定活动所需人员支持，以及相关人员的相关具体工作，确定



每位工作者的本职工作；

4.如果参加选手过多，可以商讨进行一轮初赛。

二．活动中后期

（一）活动宣传以及选手报名：

宣传要求摆摊海报以及向班级发送通知。如果有可能，到各班级

宣传更好。登记选手基本信息，有姓名班级联系方式。适当信息可以

根据情况添加。要求：海报内容要明晰参加要求，报名方式，负责人

员的联系方式。最主要的是活动的参与时间一定要突出明确。各班级

负责人员以及上交参赛名单的截止时间、地点等。

（二）比赛前所有成员会议（包括选手举办部门工作者）

1.再一次确定选手参加情况，全面了解选手的参与率，避免比赛

时选手不到场的情况。

2.向所有选手说明活动的基本流程、相关规则、是否要求选手自

带观众、着装要求以及台上的表现形式等。确定彩排时间，如果是一

般的活动，一次彩排即可，时间可以确定为赛前 2 小时。如果流程复

杂，建议彩排 2 次以上。确定活动所有人员到场时间，工作人员至少

提前四十分钟到场，参加者要提前半小时到场。需要参加者在活动彩

排前确定相关音乐。

3.向所有工作人员说明工作内容，并进行活动前激励。

（三)工作人员安排基本常项

1.要明晰每一个活动环节，并且要有一名专门人员负责和选手联

系，及时将选手状况上报，以便调动。还需安排人员负责选手的签到、



抽签、彩排通知、音乐的收集以及活动的场控和催场。

2.活动前充分布置好场地，评委席卡场地划分以及活动所需物品

摆放到位，相关证书填写好，所有设备检测到位。

3.安排专员负责音乐播放，要求播放正确，了解播放顺序，做好

相关标记。

4.安排专员与主持人沟通，向支持人说明清楚活动要求以及在哪

些环节需要注意。确保活动顺畅进行。

5.如果要邀请嘉宾评委，需报主席团并提前联系。

6.安排场控人员负责现场调控，如果出现突发事件应及时启动预

备方案，及时和主持人沟通，解决问题。安排大家有秩序离场，入场

口执勤避免观众频繁出入会场，打扰比赛进程。

7.如果还有其他要求，主办方一定要提前向相关人员说明清楚。

8.活动负责人应统筹好全局，有效解决突发事件。

备注：一旦所有人员到位，活动开始后不允许擅自离开岗位。如

果有急事，须提前向岗位直接负责人报备，并且要有人替代执行任务

时，方可离场。暂时离场后须及时归位，不能因为某个人的缺席影响

活动进程。恪尽职守。

三．活动后期

（一）及时向主席团递交本次活动的总结报告，扬长避短，吸取教训，

并进行相应的表彰和批评工作

（二）及时向组织部递交活动相关文件备案

（三）及时配合宣传部做好后期宣传总结工作，如照片采集、通讯稿



（四）注意活动会场的整理以及归还相应物品，维护我院学生会的良

好形象。
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