
学生宣传工作规范化管理制度
为了规范化管理全校的学生宣传工作，使学生宣传工作有条不紊地进行，同时营造良好的校园宣传氛围，使校园的宣传阵地发挥其应有的职能，特制定《学生宣传工作规范化管理制度》，请各学生组织认真遵照执行。

宣传工作申请程序：

1、各校级组织（包括：校学生会、学生社团联合会、勤工助学管理中心、青年志愿者服务中心、针灸协会、学生艺术团、学生学术科技联合会、校红十字会、研究生协会、广播台、校报记者站、学生就业促进委员会、图书馆协管会等）将填好的申请表格交到活动中心三楼团委学生委员办公室。各社团将填好的申请表格交到学生社团联合会办公室，再由学生社团联合会统一交到团委学生委员办公室。各二级学院填好的申请表格由学院团委书记盖章和签字后可直接交到团委办公室，各班级的申请表获得学院团委书记盖章和签字后则通过学院上交到团委办公室。

2、因审批受理时间的需要，故：

逢周五值班时间申请者，请于下周一值班时间到团委学生委员办公室领取申请审批表；

逢周一、周二值班时间申请者，请于本周三值班时间到团委学生委员办公室领取申请审批表；

逢周三、周四值班时间申请者，请于本周五值班时间到团委学生委员办公室领取申请审批表；

即：每周一、三、五的值班时间为领表时间，各申请组织须提前几天做好申请工作。

注意事项：受理时间为团委学生委员办公室的值班时间，其它时间不进行受理，各组织应提前做好申请工作！

团委学生委员办公室值班时间：

周一到周五中午12：00-13：00       17: 00-18: 00
一、横幅、喷画、楼幅的规范化管理制度(喷画、楼幅须附打印版)
申请表格由团委宣传部统一格式（见附表一），各组织须通过获得申请表的电子版后根据需要自行打印或者复印。申请表格数量为一份，教学区横幅、喷画的申请，最后要拿到保卫处审批后方可悬挂。

一张申请表只能申请一副横幅，一副喷画或一处活动场地。横幅喷画的续申请需附上指导老师签字及简明策划书。
教学区、生活区只能各悬挂一张内容相同的喷画、横幅、楼幅。
横幅等悬挂物可申请的悬挂地点为：教学区运动场外、六栋篮球场外、九栋篮球场外。（注意：A、教学区校道悬挂位置，所有横幅统一悬挂于足球场一侧铁网，喷画统一悬挂于排球场一侧铁网；B、体育馆后篮球场，只允许悬挂喷画。）

悬挂的期限必须与横幅等宣传物申请表上批示的时间相符。横幅、喷画等准许悬挂以两个星期为限，在规定期限最后一天需自行清除； 

横幅、喷画悬挂前都须用大油性笔在横幅左下侧写上申请通过时由团委所提供的唯一编号，以便团委委员进行检查；此外悬挂须平坦美观笔直，应配合悬挂地点处已悬挂的横幅情况采用左边对齐从上依次向下悬挂。保安将定期对横幅悬挂情况进行检查，并拆除不符合要求者。

横幅悬挂期间，悬挂组织有义务在横幅被风吹落或破损等情况下自行进行维护。若经提醒后仍无改进，将进行警告及相应处罚。

横幅等宣传物悬挂期满，悬挂组织须自行拆除。逾期不拆除或到悬挂截止期后经提醒仍不拆除者，视情况给予通知、警告并进行违规现象登记。拆除横幅等宣传物时须把固定横幅的红线或绳索一并拆除。若一级组织，二级学院、班级及社团违反此规定，团委将追究其责任。

若没有经过申请的正常程序而私自悬挂横幅等宣传物，保安及团委委员有权将其拆下。

10、横幅，喷画、楼幅的悬挂数目，教学区（运动场外）和生活区（六、九栋篮球场）只能各申请一幅。若该活动需要一次性申请两幅以上的横幅、喷画或楼幅，需要附上指导老师签字以及简明策划书，最后由校团委审批。

注：横幅、喷画、楼幅以及宣传海报的申请数量应根据校园宣传环境作适当调整，团委有权提前拆下不符合规范或影响校园环境的宣传物。

二、活动场地的规范化管理制度（需附上简明活动策划书，策划书及申请表上需指导老师签字盖章）

1、活动场地申请表格由团委宣传部统一格式（见附表一），活动用电申请表格由后勤基建处统一格式（见附表二），各组织须通过获得申请表的电子版后根据需要自行打印或者复印。
2、活动需该组织指导老师同意，活动申请用表上级组织意见必须有指导老师的签字以及是否同意。
3、场地可申请的范围为：活动中心一楼空地（商业性活动）、活动中心一楼多媒体厅（活动）、第一二饭门口及饭堂前校道（非营业性学生摆摊，包括：咨询点、派报名表、派传单）、九栋篮球场（活动、商业性摆摊）、东三路（商业性摆摊）。

4、商业性活动及带有商业性质的学生活动必须附上活动策划以及合同（必须附上详细策划书，包括具体商家，活动流程，商家赞助资金需要明确标明赞助金额以及赞助物品明细。）

5、场地申请不得涉及食品卫生安全。

6、已通过审批的申请表应留底，以备检查。

7、场地申请批准后场地交由申请通过者使用并准时归还，场地使用结束后使用者必须拆除一

切相关活动宣传物，恢复场地整洁，不可损坏公物设施，否则视情节处理（视时间情况，一

般规定活动当天就须马上清除，如活动进行至晚上，可允许次日进行清除）。若有组织，社

团等违反此规定，团委将直接追究其责任。

九栋篮球场：

1、九栋篮球场共有五个篮球场，靠近7栋的为1号场，靠近11栋的为5号场。各个组织申请时应标明要使用哪几个场，申请活动场地的日期，时间段必须写明（各组织或社团的活动可以错开时间申请）。

2、商业性活动及带有商业宣传的学生活动须上交场地租用费。商业性摆摊以摆摊数量为单位，一个摊位200元；大型商业活动一次租用费用为2000元，活动不得超过5小时。（商业性活动，必须附上详细策划书，包括具体商家，活动流程，商家赞助资金以及物品明细。）

3、申请时间：九栋篮球场星期一至星期五活动申请使用时间为16：30-22：00，星期六、日活动时间为8:30——12:00和15:00——23:00（ 8:30前、12:00——15:00和23:00以后，禁止进行播音试音。）。
第一二饭门口及饭堂前校道：

1、一二饭门口的摊位申请，递交的申请表需要附上策划书（申请表表和策划书都需要该组织或社团指导老师签字和盖章）。商业性摆摊申请须上交租用费用。摆摊租用费用以摊位数量为租用单位，一个摊位200元；大型商业活动一次租用费用为2000元，活动不得超过5小时。（商业性摆摊，必须附上详细策划书，包括具体商家，活动流程，商家赞助资金以及物品。）

2、活动时间：第一二饭堂门口及饭堂前校道摆摊申请时间为：9:00——18:00。（8:30前、12:00——15:00禁止进行播音试音。）

3、如果摆摊派表，须在申请场地时把所派表格打印版附上；如果活动过程需要用电源，用电申请表格须跟场地申请表格一起递交。
  活动中心一楼空地及多媒体厅：
1、活动中心一楼空地使用时间：周三至周六15:00——21:00。
2、活动中心一楼多媒体厅：

1)申请时间周一至周五中午值班时间。

2)申请工作需提前一个星期。

3)多媒体厅只用于校一级组织的活动申请，二级学院的申请需要该学院党委

     副书记的签字及盖章。

4)申请通过后，必须联系舞策人员提前准备。

3、申请活动中心一楼多媒体厅需将活动申请表直接交给学生活动中心一楼多媒体厅值班人员（值班时间与团委委员值班时间相同）
场地用电：

场地用电需交表格为：《广东药学院校园内临时使用场地申请表》
1、活动场地用电需要写明用电范围。 

2、单独用电申请需附上策划书。

3、用电申请最后由后勤基建处审批。

注：场地申请数量应根据校园宣传环境作适当调整，团委有权限制过多使用的场地，避免影响学生的正常作息时间。

三、宣传传单派发申请（须附传单原件）
1、申请表（见附表一），传单不可涉及商业内容。

2、若需到宿舍楼派传单，申请表格一式两份，一份七栋物业留底，一份各栋宿舍楼管理员看。

3、在校道内派发，申请表一式两份，一份七栋物业留底，一份派发地点附近保安亭留底。

四、 课室申请的规范化管理制度

1、申请表格（见附表三）一式五份，如不需要使用多媒体设备，则一式四份即可。申请表必

须有指导老师签名及盖章。

2、课室申请时间只能在周五晚上、周六周日全天，并要提前10天申请。

3、课室申请用途一栏填写须具体详细。

讲座、开课培训申请须附上策划书，指导老师需在策划书上签名及盖章。

长期申请课室，需要附上详细策划书，并将每周安排列出。长期申请课室只允许社团内部

     培训，需写明每次的培训内容。

五、 团委宣传栏的规范化管理制度：

1、团委宣传栏只用于校学生会、学生社团联合会、勤工助学管理中心、青年志愿者服务中心、

针灸协会、学生艺术团、学生学术科技联合会、校红十字会等学生组织，各学生组织将用宣

传工作申请表格（见附表一）写好的申请交到团委学生委员办公室。申请的内容包括：组织、

海报的宣传内容，申请时间、申请地点、申请人的具体资料。

2、申请宣传栏海报粘贴，当天即可领取准贴证，准贴证固定于海报的右下角。

团委宣传栏包括：活动中心一楼一个，一饭前一个，二饭前一个，九栋篮球场前一个以及每栋楼下墙壁上的小型宣传栏。

注：一张申请表只能申请一处场地的的准贴证，（1-11栋）列为一处场地。
3、海报须统一规格，高度为宣传栏的高度，宽度可根据宣传内能有间隔，也不能覆盖到旁边的海报。

4、粘贴宣传海报时，不能把海报粘贴在玻璃板上。必须保持宣传栏的整洁美观。

5、各学生组织不能私自拆除其它组织的海报或直接覆盖其它组织的海报。
6、宣传海报粘贴期间，各组织有义务对自己的海报进行维护，如出现残缺或脱落等情况，必须及时采取相关补救措施，情况严重者须重新粘贴一张。
7、海报粘贴的时限一般为一个星期（7天），如果活动时间超过7天者，可续申请。
8、一次申请在同一地方粘贴不可超过3张。
9、海报如没通过申请无准贴证私自粘贴，保安将进行拆除，同时将追究相应责任；因准贴证固定不紧而遭保安拆除者，责任自负。

10、粘贴海报的时限应与准贴证的时间相符，粘贴期满各组织应自行将海报拆除，违反此规定者，将影响下一次申请海报粘贴的顺利进行。

11、打印版海报的申请，申请表须附上海报电子版。

12、以上对团委宣传栏有使用权的各学生组织将根据实际使用情况实行每周的轮流值班制，对团委宣传栏进行清理维护工作，保证团委宣传栏的整体整洁，团委将定时进行检查，如发现存在放任不管，而导致大量违规广告海报覆盖团委宣传栏，则团委将追究该组织责任，并将影响该组织下次申请的顺利进行。各组织值班时间由团委办公室进行统一安排。

备注：凡上述中有需要上交策划书的申请，策划书一律需要指导老师的签名及盖章。

奖状盖章申请

各校一级学生组织的奖状盖章申请表（见附表四）需指导老师签字后直接交到活动中心三

楼团委学生委员办公室，各班级、二级学院的奖状由学院团委书记盖章和签字后直接交到活动中心三楼团委学生委员办公室，各二级社团统一交给学生社团联合后，由社联统一交到团委办公室。

2.各学生组织及社团必须保证奖项的真实性，并在申请表上附上指导老师签名。

3.奖状需内容完整、格式正确、规范整洁并与申请表一并上交。
4.奖状内容须正式打印，不能手写。

七、请假条申请

1.各社团、组织于上课时间请假，申请请假条者，需向校团委递交请假条申表

（详见附表五）。

请假条需如实写明写明申请活动组织、活动名称、活动地点、请假时间、请假人数、请假人员名单.

请假条申请表需指导老师签名、盖章。

宣传规范制度违规现象：

未经申请，私自使用场地，擅自将悬挂横幅，喷画，海报，楼幅等宣传工具

未申请成功，先行使用场地，悬挂横幅，喷画，海报，楼幅等宣传工具

申请成功，未按照宣传规范要求正确使用场地以及正确悬挂横幅，喷画，海报，楼幅等宣传工具

违规现象处理方式：

第一次，通知到申请人按要求落实到位，不进行违规登记。

第二次，进行二次通知，并违登记规现象，申请人需附上学生组织负责人签名的保证书，上交到团委学生委员办公室。

第三次，进行第三次通知，二次登记违规现象，申请人需附上指导老师签名的保证书，上交到团委学生委员办公室。

三次以上，不进行通知，直接在团委宣传栏上通报批评。


 总结违规现象，每学年超过三次的组织会直接影响到各类评选，如优秀学生干部人数，优秀共青团干部人数，五四红旗团委评选，优秀社团评选等。

本制度最终解释权归校团委所有

共青团广东药学院委员会   
                                                  二〇一二年十月


1

