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第一篇：活动计划总结规范2活动计划/活动总结写作规范为保证旅游学院分团委学生会各项事务能够有序、正常、顺利进行，保证制度的纪律性和严谨性，树立良好的学生会集体形象,也为了使以后的活动计划、总结写作更加规范统一。充分发挥计划、总结的指导性作...
第一篇：活动计划总结规范2
活动计划/活动总结写作规范
为保证旅游学院分团委学生会各项事务能够有序、正常、顺利进行，保证制度的纪律性和严谨性，树立良好的学生会集体形象,也为了使以后的活动计划、总结写作更加规范统一。充分发挥计划、总结的指导性作用，特制定以下的活动计划/活动总结写作规范。
一、活动计划
1、标题：
鲜明的展现活动主题，格式上要求居中加粗，字号统一为小二宋体。
2、正文：
包括活动背景、活动时间、活动地点、工作安排情况、活动流程、赛程安排、活动预算等等。要求分点罗列清楚，各小标题加粗，字体为宋体，字号统一为四号字。
3、结尾：
结尾格式为“旅游学院分团委学生会XX部”
二、活动总结
1、活动总结内容及要求：
（1）活动举办概况、大体经过、活动结果、心得体会、不足总结及其他。
（2）要求字号统一为四号字，字体统一为宋体，标题与分点标题加粗，总结正文穿插活动现场图片。
2、总结后附上评审规则、参赛人员名单、获奖人员名单、活动开支情况等。
注意：
1、活动计划与总结均要有封面、目录
2、正文和小标题前均要空两格
3、大标题（即一级标题）用大写数字，如”一”；大标题下的小标题用小写数字，如“1”
办公室材料归档流程
1、活动计划
（1）、各部在开展活动前必须要有详细的工作计划，其内容包括活动的时间、地点、采用何种形式、参加人员及经费预算等。
（2）各部活动计划须提前一周交由主席团，相关指导老师以及分团委书记进行审阅，只有经以上人员审阅并签字通过后才能实施。
2、活动总结
（1）各部活动结束后，要有详细的工作总结。总结必须包括开展本次活动的成功之处和不足之处（注：褒贬比例要合理，一般褒大于贬）、以及改进方案等。活动总结（包括活动结果、参加人员、评委、新闻报道、照片等电子档文件）
（2）对于参加校级小型活动可以没有工作计划，但必须要有工作总结。
3、归档内容
（1）活动的计划、总结、活动结果、参加人员、评委、新闻报道、照片、获奖证书复印件等。（2）比赛中选手如有作品，也要把电子档和纸质作品一起交上。
（3）团日活动的相关电子材料，以及纸质材料。
2、归档流程
（1）活动开始前一周内，活动组织方要将活动的计划交至办公室处
（2）活动结束一周内，活动组织方应将以上所列归档材料准备好，并附上目录，表明材料所含有的内容。
（3）活动中各项开支的发票，必须与材料一并交至办公室处。
（4）办公室整理检查所收到的材料有无缺漏，有缺漏会及时通知活动组织方补上，并根据材料审查相关发票，如果发现无误就会签准予报销费用的字条，这时活动组织方才可以凭条去生活部报销活动所花费用。
注：
1、分团委办公室要及时做好收档工作，需要在登记本上注明活 动名称、活动开展的时间及交档日期，并由交档人和收档人签字，方可归档。
2、未交材料而临时需要使用的自行补齐和完善。
第二篇：活动计划、活动总结格式 规范
长春工程学院校学生会活动计划、活动
总结材料格式规范
长春工程学院学生会 二○一○年十二月
长春工程学院学生会活动计划、活动总结材料格式规范
长春工程学院校学生会活动计划、活动总结材料格式规范
一、封面设计
（一）校徽与“长春工程学院”从第二行开始，居左
（二）封面标题（黑体一号加粗居中,由第七行开始）（“活动计划、总结材料”为黑体一号，竖排居中，由第十行开始）
（三）封面署名及日期（黑体二号加粗，居中，由第二十三行开始）（署名内容“为长春工程学院校学生会”）
（四）页边距： 上：2cm 下：2cm 左：2.8cm 右：2.2cm
二、格式及内容
（一）总标题（黑体三号加粗）
（二）一级标题（黑体4号加粗）：一、二、三„„
（三）二级标题（黑体小4加粗）：
（一）、（二）、（三）„„
（四）三级标题（宋体小四加粗）：1、2、3„„
（五）四级标题：宋体小四：（1）、（2）、（3）„„
（六）五级标题：宋体小四：①、②、③„„
（七）正文：宋体小四
（八）落款：宋体四号加粗„„＜居右＞
（九）附件：宋体四号加粗„„＜顶格写＞
（十）页面设置：
(1)页边距：上：2cm 下：2cm 左：2.8cm 右：2.2cm(2)行距：1.5倍行距
(3)页码：居中，首页不加页码
(4)页眉：宋体五号，居右，内容与总标题相同（长春工程学院学生会**部***）(5)页脚：宋体五号，居中(6)打印稿及电子档都须加上封面 打印稿的订书钉应定于左边（2颗）
二、内容要求
（一）、活动计划内容要求
第三篇：计划总结材料格式规范
XXXX学院社团联合会计划、总结
材料格式规范
XXXX社团联合会 二○一二年七月
XXXX社团联合会计划、总结材料格式规范一、一、封面设计
（）
（一）校徽与“XXXX”从第二行开始，居左
（）
（二）封面标题（黑体一号居中,由第七行开始）（黑体一号，竖排居中，由第十行开始）
（三）封面署名及日期（黑体二号加粗，居中，由第二十三行开始）
（四）页边距： 上：2 cm 下：2 cm 左：2.8 cm 右：2.2 cm
二、格式及内容
（一）总标题（黑体三号加粗） 例：XXXX学院XX学院社团联合会2024-2024学年第二学期工作总结
（二）一级标题（黑体4号加粗）：一、二、三„„
（三）二级标题（黑体小4加粗）：
（一）、（二）、（三）„„
（四）三级标题（宋体小四加粗）：1、2、3„„
（五）四级标题：宋体小四：（1）、（2）、（3）„„
（六）五级标题：宋体小四：①、②、③„„
（七）正文：宋体小四
（八）落款：宋体四号加粗„„＜居右＞
例:XXXX学院XX学院社团联合会
（九）附件：宋体四号加粗„„＜顶格写＞
（十）页面设置：
(1)页边距：上：2cm 下：2cm 左：2.8cm 右：2.2cm(2)行距：1.5倍行距
(3)页码：居中，首页不加页码
(4)页眉：宋体五号，居右，内容与总标题相同
(5)打印稿及电子档都须加上封面(6)打印稿的订书钉应定于左边（3颗）
XXXX学院社团联合会二○一二年七月四日
第四篇：机电学院活动计划、活动总结材料格式规范
机电学院各类工作计划、总结材料格式规范
一、格式及排版
总标题（黑体三号） 一级标题（黑体4号）：一、二、三……  二级标题（黑体小4）：
（一）、（二）、（三）……  三级标题（宋体小四加粗）：1、2、3……  四级标题：宋体小四：（1）、（2）、（3）……  五级标题：宋体小四：①、②、③……  正文：宋体小四 页边距：上：2cm 下：2cm 左：2.8cm 右：2.2cm 行距：固定行距，28（运用于除封面外的所有内容）页码：居右，首页不加页码
页眉：楷体五号，居右，内容与总标题相同 打印稿及电子档都须加上封面（封面模板见附件）打印稿的订书钉应定于左边（3颗）
二、内容要求
1、活动计划内容要求
活动计划必须包括以下内容：活动背景，活动目的及意义，活动名称，活动时间，主办单位、承办单位，活动流程，经费预算。
可以根据活动具体情况增设相关项目。
2、活动总结材料内容要求
活动总结材料必须包括以下内容：活动背景，活动目的及意义，活动名称，活动时间，主办单位、承办单位，活动流程，活动不足之处及改进
措施，活动图片（3-10张，打印稿可以不附）。
可以根据活动具体情况增设相关项目。
三、提交要求
1、每项活动都应该按此格式提交活动计划、活动总结材料。
2、活动总结材料提交时间为该项活动全部完成后一周之内；活动计划应该活动开展以前提交，如果时间协调上存在困难，可以与活动总结材料一起提交。
3、提交形式为打印稿及电子档各一份。
机电学院学工办
二○一二年四月二十日
——全国一百所“211”工程重点建设院校
“活动名称”计划（或：“活动名称”总
结材料）
主办单位：
承办单位：
活动时间：
四川农业大学学生会 二○○九年**月
第五篇：总结计划写作规范
月度总结计划写作
一、总结写作
1、写本月度总结的时候要与月初计划对照来写；
2、计划中完成比较好的，在总结的时候写出在执行计划中遇到了什么困难，是怎么克服的；为了完成此项工作，采取了哪些保障措施；完成此项工作有哪些成功的经验可以分享给大家
3、完成此项工作有没有可以标准化的地方。比如我们在一次电话邀约中，90%的被邀约者前来面试，可否总结一下取得如此优异成绩的话术进行推广。
4、对照计划，有哪些工作做的不足，针对不足：
a、进行原因分析，找出导致工作没有完成的主要原因；
B、针对主要原因，有哪些应对措施和计划；
C、如果应对措施出现意外有哪些应对办法。
二、月度计划
1、明确时间：月度计划中最好能明确到完成此计划的期限，具体到天，不能具体到天的，要具体到周，在周计划中具体到天
2、明确责任人：确定此项工作由谁来执行；
3、明确标准：此项工作做到什么程度为合格，尽可能的明确数量、质量；如我们每月的招聘计划要明确总的招聘目标是多少，总的目标怎么在几个招聘渠道上进行分配，每次招聘会要发出去多少分宣传彩页、要收到多少分简历、要初试多少人等。
4、在制定计划之后，还要有为完成计划需要做哪些措施来完成计划
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