财务部

预算：提前一周发预算单到zjgsuxshcwb@126.com，活动开始前至少2个工作日内将签字通过的交到413
宣传费用：在委托瑞星、学府图文、登升图文店制作之前需填写《浙江工商大学学生会宣传费用审批单》。上下联均需填写并打印，经财务部干部审批后交至图文店进行制作。

教室：提前4个工作日联系财务部负责人刘小倩 669121。

记者团

采访报道：每周六、周日8∶00—21∶00，时间以邮箱记录为准。主题为《XX部门XX活动采访报道申请》。普通活动于活动前一周，大型活动于活动前一至二周。zjgsuxshjzt@163.com
网络部

人人、微博：各部门活动负责人提前编辑好需要发布的状态、日志内容（一般140字以内，其他的需与网络跟踪人联系），准备齐全照片材料，在当日22∶00前发表格到zjgsuxhwlb@126.com
微信：将审核通过的信息用申请表的方式发送至zjgsuxhwlb@126.com并通知网络跟踪人，需保证在当日21∶00前发送至网络部内部邮箱。
网络直播：人人墙和微博墙提前10天申请。填表发送至zjgsuwlb@126.com并短信或电话通知网络部直播负责人，活动策划需随同申请单一并上交，邮件主题为《XX部XX活动 网络直播申请单》。

视频：需至少提前10天填写好视频制作申请表并整理好相关素材提交至网络部视频组相关负责人处。发表格到对内邮箱，短信或电话通知负责人或者直接给纸质稿。

设计部

宣传品：询问配额，填表。学期计划内活动：提前2-4周；计划外：2周，发表格，短信或电话通知设计部负责人

下面提供部分表格

浙江工商大学学生会活动经费预算单
	活动名称
	

	部  门
	
	活动时间
	

	活动负责人
	
	联系电话
	

	物品名称
	单  价
	数  量
	总  额
	费用类别
	报销情况

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	宣传费用

总金额
	￥
	活动经费

总金额
	￥

	合计金额
	￥

	部  长

意  见
	
	主 席 团

意  见
	

	财务部

意  见
	
	团  委

意  见
	


【备注】

1．表中费用类别栏请填写“现金购买”、“校内物资采购”、“宣传费用”“文印费用”等事项；

2．此单在活动前一周将电子稿发送至财务部内部邮箱zjgsuxshcwb@126.com；

3．报销情况一栏由财务部根据报销情况负责填写，各部门制作预算单时请留空白；

4．如有物品价格方面的问题可直接联系万鹏百货，联系方式：13757165337。

浙江工商大学学生会宣传费用审批单

	活动名称
	

	部  门
	
	制作时间
	

	宣传品负责人
	
	联系电话
	

	内  容
	规　 格
	单　价
	数  量
	总  额

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计金额
	￥
	制作单位
	

	财务部意见
	
	 财务部活

 跟踪人
	


【备注】到文印店制作需填写审批单；上联为去文印店制作东西的凭证,下联需交于财务部干事。请各部门本着负责任的态度自行斟酌横幅文字并告之团委。

宣传费用审批单下联

	活动名称
	

	部  门
	
	制作时间
	

	宣传品负责人
	
	联系电话
	

	内  容
	规  格
	单  价
	数  量
	总  额

	
	
	
	
	

	合计金额
	￥
	制作单位
	


【备注】合计金额只能改小不能改大，否则财务部不予认可且不予报销。活动部门须将回执交于学生活动中心413财务部处。制作单位填写“瑞星”、金沙港学府”或“钱江湾学府”。
浙江工商大学学生会采访报道申请表

填表日期：　　　年　　月　　日

	活动主办方
	

	活动名称
	

	活动时间
	

	活动地点
	

	活动联络负责人
	
	联系方式
	

	申请文字记者人数
	
	申请摄影记者人数
	

	是否申请网络直播
	
	是否申请电子报纸特刊
	

	稿件形式（通讯稿/大稿）
	

	备注：


【备注】

1．普通活动于活动前一周，大型活动于活动前一至二周于每周六、周日8：00—21:00提交至邮箱zjgsuxshjzt@163.com；

2．对于稿子、照片、合照（需将成稿反馈的邮箱地址等）有特殊要求请填在备注栏；

3．受理负责人：刘路阳680153；文字负责人：李露660164；摄影负责人：秦天669313；报纸负责人：张艺君660781。

浙江工商大学学生会网络平台信息发布登记表

填表日期：　　年　月　日
	活动部门
	
	活动名称
	

	活动联系人
	
	联系方式
	

	发布日期
	
	发布时间点
	

	状态
	内容（不多于140字）：

	日

志
	标题：

	
	内容：


【备注】

日志内容若包含视（音）频，请直接于文档中插入有效链接，插入图片需要在邮件中另加一个压缩包。登记表排版工作由各部门自行负责，网络部将根据登记表排版格式进行发布；

登记表可前往网络部公共邮箱 zjgsuxhwlb@163.com （密码：zjgsuxsh）自行下载填写；

请将正确填写的登记表更名为《**部门**活动网络平台信息发布登记表》发送至网络部内部邮箱 zjgsuxhwlb@126.com ，并短信或电话通知负责贵部门的网络宣传跟踪人。

浙江工商大学学生会网络直播申请单

填表日期：　　　年　　月　　日

	活动主题
	

	申请部门
	
	活动时间
	 月 日（周 ） ： 

	活动联系人
	
	网卡情况
	已借　/　所需

	活动地点
	

	联系方式（长短号）
	

	直播形式
	[image: image1][image: image2][image: image3][image: image4]
  □

	备注（具体内容要求、情况说明）：




	申请回执

	是否批准本次申请
	

	参与本次直播工作人员 
	

	网络部联络卡

	项　　　目
	姓名
	联系方式
	个人邮箱

	部　　　长
	
	
	

	直播负责人
	
	
	

	视频负责人
	
	
	


【备注】

1．申请单以及相关活动策划必须在每周日22：00前发送至网络部内部邮箱zjgsuwlb@126.com,并及时短信或电话通知网络部直播负责人；

2．申请邮件主题为“XX部XX活动网络直播申请单”；

3．网络部公共邮箱为zjgsuxshwlb@163.com（密码：zjgsuxsh）。

浙江工商大学学生会视频制作申请单

申请时间：　　　年　　月　　日

	活动主题
	

	活动部门
	
	视频截止日期
	

	活动联系人
	
	联系方式（长短号）
	

	视频形式
	[image: image5][image: image6][image: image7]
  □

  □

	时　长
	
	个　数
	

	视频具体内容：


	备注（赞助商要求等）：


	申请回执

	是否批准本次申请
	

	本次视频制作负责人
	

	网络部联络卡

	项　目
	姓　名
	联系方式
	个人邮箱

	部　长
	
	
	

	直播负责人
	
	
	

	视频负责人
	
	
	


【备注】

1.申请单以及相关特殊素材必须提前10天发送至网络部内部邮箱zjgsuwlb@126.com，并及时短信或电话通知网络部视频负责人；

2.申请邮件主题为“XX部XX活动 视频制作申请单”；

3.网络部公共邮箱为zjgsuxshwlb@163.com（密码：zjgsuxsh）。

浙江工商大学学生会微信平台信息发布登记表

填表日期：　　年　月　日
	活动部门
	
	活动名称
	

	活动联系人
	
	联系方式
	

	发布日期
	

	日

志
	标题：

	
	内容：


【备注】

日志内容若包含图片或视（音）频，请直接于文档中插入原图或有效链接，登记表排版工作由各部门自行负责；

登记表可前往网络部公共邮箱 zjgsuxhwlb@163.com （密码：zjgsuxsh）自行下载填写；

请将正确填写的登记表发送至网络部内部邮箱 zjgsuxhwlb@126.com ，并短信或电话通知负责贵部门的网络宣传跟踪人，网络部跟踪人将及时回复并处理。
浙江工商大学学生会电子宣传品制作申请表

填写日期： 年 月 日

	活动部门
	
	活动联系人
	

	活动主题
	
	联系方式（qq或短号）
	

	电子宣传品发送邮箱
	

	交付日期
	
	尺寸
	

	宣传品具体内容（如内容过多，请另附页）


	备注（要求）：



	设计部负责人
	黄逸澄

倪嘉文
	联系方式
	670135

668946

	设计部联络卡

	姓  名
	手机号
	邮箱

	部长：
　宋  静
	13735530184

(615096)
	531331094@qq.com

	负责人
	
	


【备注】

1．任何宣传品需在规定时间内申请制作（财务部允许的条件下），且必须上交申请表；

2．申请表填写完成后发送到shejibu2012@126.com，同时以短信形式通知设计部部门负责人；

3．设计部的对外邮箱为：zjgsuxshsjb@163．com。
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