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一、为什么要开展活动

二、开展活动的注意事项



一、为什么要开展活动
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例如：“伯藜新生入学适应计划”，为了让新生尽快适应大学生活，就需要开展

一些相关活动，如“老生分享会”、“新生素质拓展”等，以此达到新生适应大

学生活的目的。

项目是指为完成特定目标而安排的一组

任务或活动。通过项目的实施，为特定

对象提供某种产品或服务。

因此需要通过开展一个或者几个相关关

联的活动，完成项目设定的目标，达到

项目相关者的需要和期望。



二、开展活动的注意事项
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（一）根据计划开展活动

1、根据项目指标开展活动

2、计划变更如何应对

（二）相关材料的准备

（三）相关材料的留存

1、为什么要留存材料？

2、留存哪些材料？

3、怎样留存相关材料？
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项目负责人与组织者应该严格按照项目申请书中设定

的活动计划开展相关活动。除非遇到天气、人员、时

间等硬性条件的限制，不应该推迟或者取消相关活动。

（一）根据计划开展活动



1、根据项目指标开展活动
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项目负责人与组织者应该为了达到既定的项目指标开展活动，做好相关
工作。例如：

（1）项目指标为活动
满意度达到 80%，活
动组织者应该提升活
动质量，并在项目结
束后进行相关的活动
满意度（问卷）调查。

（2）项目指标为活动
参与者为 50人，活动
组织者应该在活动开
始前进行活动宣传、
活动开始时的人员签
到、活动现场的拍照。

（3）项目指标为陶学子四级通
过率为 85%，活动组织者应当
围绕提高陶学子英语学习成绩
和提升通过率开展相关的英语
学习活动，例如英语晨读会、
英语晚自习、英语互助小组等。

满意度达到 80% 参与者为 50人 通过率为 85%
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当遇到因为天气、人员、时间等硬性原因导致活动需要推迟甚至取消时，

应当及时调整计划，规避或者将风险降至最低。例如：

（1）天气原因：如果活动场地是室外，活动开始前期必须提前查看天气预报，如果天气状

况不好应及时调整活动场地或者活动时间，并做好相关通知工作。

（2）人员原因：如果因为活动主要人员不能参加，则需要及时调整活动内容安排，或者延

期举行。

（3）时间原因：如果因为学校调课或则考试周等原因导致活动不能如期举办，应当以学习

和考试为主，及时调整活动时间、场地等，在相关学习任务完成后及时开展项目活动，尽量把

时间损失降到最低。

2、计划变更如何应对
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如果项目活动在实施过程中遇到如下变更，请进行对应操作流程：

2、计划变更如何应对

其他情况，请参考《校园文化活动项目结项操作手册【学生用】》

 活动实际支出金额或者

类别与立项预算不一致；

 没有发票；

 计划举办3个活动，实际

只举办了2个活动；

 写明差异分析，请指导老师签字，

告知基金会老师；

 学生手写说明并请指导老师签字；

 在项目结项申请中填写差异与分

析；



（二）相关材料的准备

在项目活动开展前期，应该将

活动需要的所有材料、物品全

部准备完全，避免活动正式开

展过程中不必要的麻烦。

例如：场地的租借、人员的借调、物资

的购买、活动签到表、拍照工具等等。
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（三）相关材料的留存

1、为什么要留存材料？

2、留存哪些材料？

3、怎样留存相关材料？



1、为什么要留存材料
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（1）证实活动确实开展；（如签到表或照片都可以证明活动开展过）

（2）项目结项时需要提交；

（3）对项目进行反思与总结，为下次开展项目积累经验；

（4）为学社年报积累素材；

（5）为学社留下宝贵的存档资料。



2、留存哪些材料
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（1）签到表（手

写而非电子签到表）

（必须留存）

（2）照片（活动

现场的照片）

（必须留存）

（3）财务票据

（提交报销）

（必须留存）

（4）结项报告

（5）新闻稿件或

新闻链接

（6）心得体会

（7）申报书中提

到的其他结项材料



3、怎样留存相关材料
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（1）辨别材料是否符合规范

①签到表

②活动照片

③财务票据

（2）怎样留存相关材料



（1）辨别材料是否符合规范
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规范：手写 不规范：电子版本

√ ×

①签到表：必须为手写签到，且标题为XX大学伯藜学社XXX活动签到表。规范的签到表为

手写，因为手写的不可复制，且能够复查，电子版本可复制且真实度、可信度低。
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②活动照片：照片像素成像清楚，且可以看出是什么种类的活动。

（1）辨别材料是否符合规范

不规范：非原图，电脑翻拍或截图，

图片模糊。

规范：原图，成像清晰
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③财务票据

·  财务票据-发票的分类

·  不合规、报销不受理的票据范围

·  财务票据规范辨别

（1）辨别材料是否符合规范



·  财务票据-发票的分类
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- 发票分为：定额发票、机打发票、手写发票。

提醒：发票交给学校财务报销之前一定要拍照/复印一份，在申报

结项时，上传到财务审核对应栏目，以供基金会审核。

定额发票 机打发票 手写发票

提醒：使用电子发票，需要提前与学校询问是否可以使用电子发票。

提醒：使用机打发票时，开票时记得提供正确的抬头与纳税人识别号。

电子发票



·  不合规、报销不受理的票据范围
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- 无税务或财政监制章，或未盖有出票单位财务（或发票）专用章的票据；

- 内容不完整的票据（如没有经济业务内容、开票时间等）；

- 大写金额和小写金额不符的票据；

- 内容涂改或字迹不清晰的票据；

- 经税务系统验证的假票据；

- 与所列支项目无关联性的票据；

- 按规定认定为不可报销的票据。
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- 财务票据

★票据抬头应是XX大学，而不应该是XX大学伯藜学社，因为所有的项目均需要向学校申请报

销。

·  财务票据规范辨别

规范票据

（发票抬头写学校）

√

不规范票据：发票抬头不能写XX大学伯藜学社，不能写个人
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·  财务票据规范辨别

- 财务票据

★发票消费内容需要具体。例如，购买了笔记本、马克笔、便利贴共消费了100元，发票上应

该是详细记录购买了笔记本、马克笔、便利贴的单价与数量、而不应当统称为办公用品。如果

写了办公用品，也需要增添一个明细表，列出购买物品的单价与数量。

- 开发票需要注意：①有抬头、②有明细、③金额清晰且大小写一致、④有财务专用章

不规范：发票中没有明细，

直接写了办公用品。如果

写办公用品一定要加明细。

规范：发票中物品的单

价、数量具体明了
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不规范：发票字迹不清晰
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劳务费签收票据

如果在项目支出中有劳务费支出，就需要提供一份签

收人签字后的劳务签收单据。

示例
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因为所有的材料在结项时都需要拍照上传，

且为了避免一些材料原件的丢失，

要及时的对签到表、财务票据、活动现场

等相关材料进行拍照存档。

（2）怎样留存相关材料



亲爱的陶学子们，请认真学习以上材料内容，规范项目管理流程，做好

相关工作。有疑惑请及时询问指导老师或者基金会老师。


