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做好准备工作

材料留存 其他疑问

根据计划开展活动



做好准备工作

活动开始之前，尽可能做好

一切准备工作，防止现场手

忙脚乱。



在项目活动开展前期，应该做好人员协调与分工、物料采购

与放置、场地租借与布置、嘉宾邀请与通知等一切与活

动开展相关的工作准备，避免活动正式开展过程中不必要的麻烦。

基本要求



根据计划开展活动

活动实际开展中，应该根据

计划推进，不应有较大的出

入与变更。



1、根据活动计划实施时间开展

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

实施时间开展相关活动。除非

遇到天气、人员、时间等硬性

条件的限制，否则不应该随意

推迟或者取消相关活动。



2、根据指标开展活动

如果前期设定活动参与者有50人，那么

活动组织者应该在活动开始前进行活动

宣传，尽可能保证人员参与，在活动开

始时组织人员签到、活动现场拍照等。

参与人数

设定为活动满意度达到80%，那么活动

组织者应该尽可能提升活动质量，满足

参与者需求，并在项目结束后进行相关

的活动满意度（问卷）调查，验证是否

达到预期。

满意程度

如果计划开展3次连续性的活动，那么

应该严格按照计划开展，尽可能保证3

场活动都能够顺利举办。

活动次数

假设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。

通过比率

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：



3、项目活动变更怎么办

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，

并做好场地预案，活动当天如

果天气状况不好应及时调整活

动场地或者活动时间，并及时

做好相关通知工作。

天气原因

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。及时做

好相关通知与协调工作。

人员原因

如果因调课或考试等原因导致

活动不能如期举办，应当以学

习考试为主，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。

时间原因

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：



如果项目活动有较大的变更情况，比如：活动时间推

迟一个月以上甚至下学期举办、活动取消（包括希望

下一年度重新举办）、项目团队成员尤其是负责人更

换··· ···

请及时联系告知基金会薛端阳老师。有其他相关疑问

也 可 在 Q Q 交 群 （ 7 1 4 4 8 6 1 6 3 ） 中 咨 询 提 问 。

如有变更



材料留存

只需要活动顺利举办就可以

吗？你还需要留存这些材

料··· ···



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？

灵魂三问？？？



1、为什么要留存材料？

（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）为学社留下宝贵的存档资料，以作传承；

（5）为陶学子留下美好的回忆，成长记录。



2、留存哪些材料？

非电子签到表

（必须留存）

签到表（手写）

提交报销使用

（必须留存）

财务票据

可以将微信推送或者

QQ空间分享的链接留

存，分享到交流群中。

新闻稿件或新闻链接

活动现场的照片

（必须留存）

照片

希望每个参与活动的

陶学子能够提供一份

心得，写下你的感受

或意见建议。

心得体会

申报书中提到的其他

结项材料，比如结项

答辩PPT、结项答辩

评审表等。

其他材料



3、怎样留存相关材料？

（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

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。

√ ×
规范：手写 不规范：电子版本



规范：原图、成像清晰 不规范：非原图，电脑翻拍或截图，图片模糊。

（1）辨别材料是否符合规范

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

 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

③ 财务票据

$$



财务票据-发票的分类

电子发票定额发票

手写发票机打发票

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。

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。



不合规、报销不受理的票据范围

- 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。

$$



财务票据规范辨别

★票据抬头应是XX大学/XX大学教育基金会，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（具体抬头需要询问学社指导老师）。

规范票据：发票抬

头写学校或者学校

教育基金会

不规范票据：发票抬头不能写XX大学伯藜学社，

不能写个人



财务票据规范辨别

★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



财务票据规范辨别

不规范：发票字迹不清晰 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。



（2）怎样留存相关材料

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。

拍照存档

希望项目团队尤其是团队负责人，能够

及时将纸质或者电子材料存档，以供项

目结项答辩和结项审核使用。

及时整理



其他疑问

如果你还有其他各种各样的

疑问，请看下一张··· ···



在线答疑解惑

QQ：714486163

可以在交流群中提出自己的疑问，

同学和老师们会为你提供解决方法

与建议。

项目交流群 在 项 目 管 理 中 锻 炼 能 力
在 活 动 参 与 中 提 升 自 我

团队合作

沟通交流



在 项 目 管 理 中 锻 炼 能 力
在 活 动 参 与 中 提 升 自 我


