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邀请函

____________：
    您好！
    由体育系学生会主办的________________________活动将于___月___日（星期____）到___月___日（星期____）在__________________举行。学生会诚挚地邀请您届时莅临指导。
欢迎您的到来！

郑州轻工业学院体育系学生会
                                        年   月   日











关于x x x x x x的申请

尊敬的x x x 领导：
为进一步发挥桥梁和纽带作用，做好x x x x x x工作，根据学生会年度工作安排，经报请x x x 批准，将于x年x月x日x时组织开展x x x x x x活动，特申请x年x月x日x时使用x x x。
使用期间我们将安排专人负责，保证资源、设施的安全。
望批准。
郑州轻工业学院体育系学生会
                                    二0一x年x月x日


x x x年工作计划
（开头，这是引言，前言部分，主要是写为什么做，它可以写制定计划的依据，或者制定计划的目的和要求，或者指导思想，或者制定计划的背景材料）
x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x。
   （主体，即计划的核心内容，写明计划的四要素即：任务，措施，完成时间，督察都在这部分写，只是不同的计划对这些要素有不同的侧重和取舍，一般采用条文式，分布式，贯通式，不论采用何种方式，主题部分都要周到详尽，具体明白）
（结尾，或突出重点，或强调有关事项，或提出简短号召）
x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x。
注：附表

起草人：         
x年x月x日



负责人：（签字）

x x x年工作总结

（前言：一般介绍工作背景、基本概况等，也可交待总结主旨并作出基本评价。开头力求简洁，开宗明义）x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x。
（主体：应包括主要工作内容、成绩及评价、经验和体会、问题或教训等。这些内容是总结的核心部分，可按纵式或横式结构形式撰写。所谓纵式结构，即按主体内容纵向所做的工作、方法、成绩、经验、教训等逐层展开。所谓横式结构即按材料的逻辑关系将其分成若干部分，标序加题，逐一写来）x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x。
（结尾 作为总结的结束语可以归纳呼应主题、指出努力方向、提出改进意见或表示决心信心等语作结，要求简短精炼）x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x。



	起草人：     
x年x月x日


在x x x x x x上的讲话
各位来宾、同学们、老师们：
丹桂飘香，银菊吐艳，不是春光，胜似春光。今天，在这x x x x x x x x x的季节，我们举办x x x x 活动。在此我谨代表x x x x x x向x x x的成功举办表示热烈的祝贺！向为活动付出辛勤劳动的各位同学、老师致以亲切的慰问和崇高的敬意！
（活动的目的、意义） x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x。下面就开展好本次活动提出几点希望（建议）：
第一、x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x。
第二、x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x。
第三、x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x。
最后，希望同学们勤奋学习，x x x x x x x x x x x，努力成为德智体美等全面发展的社会主义建设者和可靠的接班人，为x x x x x x x x x x x而努力奋斗！
谢谢大家！





201x年x x x 策划方案
一、活动总体介绍
（活动的目的、意义；活动对广大同学的健康成长、学校的建设和发展以及浓厚校园文化氛围等方面将会起到什么作用等）
二、活动时间、地点
三、活动主办、承办单位
四、组织机构
（一）、组织委员会
   主任：x x x
   委员：x x x   x x x
（二）、执行委员会
   主任：x x x      委员：x x x   x x x
五、日程安排
对工作进程进行时间安排。（到什么时间做什么事情）
六、人员分工
例：会场布置：由x x部门（同学）负责；
七、活动具体内容
活动名称、规则要求、注意事项
八、活动宣传
九、经费预算
策划人：          
年  月  日
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郑州轻工业学院（东风）校区团学活动（黑体二号）
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活动名称：                
主     办： 体育系学生会      
承     办： 学生会  （**部）  
协     办：                    （宋体小三加黑）
·20**年*月*日（宋体小三）
[bookmark: _Toc289113301]郑州轻工业学院体育系学生活动策划书
第一部分  策划书格式

一、对封面的说明
1、字体要求如第一页所示。
2、主办单位如果只有一个，应注意写明全称。如果不只一个主办单位，应按照郑州轻工业学院有关要求从上到下排列。一般原则为：党组织放在团组织上方，学生组织方在团组织之后；级别较大的单位放在上面。承办单位、协办单位（体现有冠名权的企业或个别赞助较多的企业名称）书写原则仿照主办单位。
二、对正文的说明
1、活动中涉及到的宣传用公开发放的文字材料，在制作之前都必须经过校团委审核。
2、字体：除标题外正文内容全部为仿宋小三。
3、段落：单倍行距，首行缩进。
4、页眉页脚：页脚处加页码，居中。


 第二部分 策划书内容

一、策划书名称
写清策划书名称，简单明了，如“····活动策划书”、“郑州轻工业学院关于举办····活动的策划书（方案）”或以郑州轻工业学院···活动的策划（方案）”为标题,置于页面中央，当然可以写出正标题后将此作为副标题写在下面。如果需要冠名协会，则可以考虑以副标题的形式出现。
样稿如下：

郑州轻工业学院体育系关于····活动
策划书
       ———庆祝中国共产党成立90周年周年
（空一行）
（空两个字，引言部分）····〔关于引言的说明：表明活动目的，一般包含两个部分，第一部分表明大方面的意义，第二部分表明活动所能达到的具体作用，如促进同学掌握某项技能或者促进社团的发展等；1５0字以内；字体仿宋小三号（以下字体全部为仿宋四号），与大标题之间空一行，首行空两个字。〕

一、活动名称：郑州轻工业学院体育系····活动
〔如有商家赞助根据协议，可冠名为：郑州轻工业学院体育系“···杯”····活动，首行“一、”缩进两个字，下面如有序号依此原则处理。格式和各种级别的序号如下：〕
一、····
（二）····
（三）····
（四）····
二、活动主题：
三、活动时间、活动地点：
···年··月··日
[如有多场，应表明每一场的时间、地点]
四、活动开展形式
协会须注明所开展活动的形式，比如文艺演出、文体竞赛、影视欣赏、知识宣传、展览、调查、讲座等。
五、活动内容
活动内容为活动举办的关键部分。活动内容要符合时代主题旋律和校园文化建设内涵，健康向上，富有教育意义与启示意义。杜绝涉及非健康文化的消极内容。要详细介绍出所开展活动的主要内容，如影片放映要写出影片的性质、名称和大致内容。
六、活动开展
作为策划的主题部分，表述方面要力求详尽，不仅仅局限于用文字表述，也可适当加入统计图表、数据等，便于统筹。活动开展应包括活动流程安排、奖项设置、时间设定等。涉及到奖项评定标准、活动规则的内容可选择以附录的形式出现。活动流程安排大致可以分为三个阶段：
（一）活动准备阶段（包括海报宣传、前期报名、赞助经费等）；
（二）活动举办阶段（包括人员的组织配置、场地安排情况等）；
注：须注明开展活动的阶段负责人、指导单位、参加人数等信息。
（三）活动后续阶段（包括结果公示、活动开展情况总结等）；
注：如有涉及校园卫生、环境等情况，应及时清理。
七、活动经费预算
经费预算要尽量符合实际花费；写出每一笔经费预算开支，以便于报销处理（报销时附正规发票）。如果大型活动需要资金赞助，联系体育系秘书部部。
八、活动安全
对于大型活动和户外活动，要成立安全小组，指定第一安全负责人，充分考虑安全隐患，把人身安全放在活动开展的首要位置。在策划书的结尾，除写明策划单位、策划时间以外，协会负责人须亲自签名，并盖上协会印章，以示责任。
附：注意事项
1、开展活动前必须向校团委递交书面活动策划书，经审批后获得活动编号。
2、本策划书格式要求只提供基本参考方面，为必须内容。在此基础上，部门策划书可以根据活动大小与类型适当添加、灵活书写，做到内容充实、版面安排得当。
3、如有附件（比赛规则、评分标准、奖项设置等）可以附于策划书后面，作为附录部分，也可单独装订。
4、策划书需从纸张的长边装订。
5、一个大策划书，可以有若干子策划书。
6、活动策划书应尽量于7—10天前上交，策划书电子版须妥善保管，以备后用。审批同意后电子版发至秘书处。
[bookmark: _Toc293054327]附件二：活动参照表格
一、活动安排表（参考附表一）
二、宣传方法  （参考附表二）
三、经费预算  （参考附表三）
申 请 人（负责人）：
联系方式：
（落款）···年··月··日
[bookmark: _Toc293054328]
附表一：
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	序号
	时间
	内容
	负责人
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	


在《附件二》当中可以把活动的具体步骤、人员安排、活动道具、活动时间、活动地点、负责人等各种情况设计为表格。
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	 数量
物品
	数量（个）
	单价（元）
	合计（元）
	备注

	
	
	
	
	

	合计
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