【素质拓展】公共管理学院素质拓展工作流程
一、个人素拓分申报认证（四步走）
1、学生个人申报
根据公共管理学院二课加分审批通知指定的时间，学生个人申报素拓分须完成签名卡填写和网上申报两个事项。
（1）填写并上交签名卡
素拓签名卡作为素质拓展项目的纸质凭证，以寝室为单位填写，每个短学期第一周上交各班素拓负责人。
同学们应认真填写其中的姓名、学号、项目和附件等内容。获奖证书、实践证明等证明材料以复印件的形式附在签名卡后面。
（2）网上申报
在填写纸质签名卡的同时，学生个人须同时进行第二课堂学分的申报，网址：素质拓展网（www.qzlake.zju.edu.cn），只完成其中一项视为“无效申请”！

2、班级素拓负责人初审
（1）在公共管理学院二课加分审批通知的指定时间里，各班级素拓负责人在收齐签名卡及证明材料后，根据班级同学上交的证明材料，在素质拓展网（www.qzlake.zju.edu.cn）进行审核。审核不通过的项目，要求补交证明材料，再给予通过；审核通过的项目，将递交至学院一级。
（2）将审核通过的签名卡和相关证明材料逐级交至各团总支素拓负责人处。
3、学院分团委组织部终审
学院分团委组织部根据团支书上交的签名卡和证明材料，在素拓网进行终审。无误的申报项目将递交至校一级进行审核。若有疑问，请及时向班级、学院分团委逐级反馈。
二、项目立项操作流程
（一）院系集体项目立项（非社团类组织）基本流程（四步走）
1、书面填写《项目立项申请表》（下载打印，或到校素拓总新办公室领取，按要求填写并须加盖管理部门公章），证明材料同时上交校素拓中心办公室（小剧场304，周一至周五中午12:30-13:00以及18:30-19:30）。
2、校素拓中心进行审核。审核通过——公布立项；审核未通过——网上答复，用户可直接登录自己的单位用户查看校素拓中心的审核回复。
4、反馈、了解未通过的原因，并及时解决。
说明：
①证明材料包括项目实施计划，项目实施总结，活动照片，借用场地证明，以及获奖名单、工作人员名单等。
②立项申请应在活动举办后一个月之内进行，网上申请与书面表格的填写须在同一周内进行。
 （二）社团类组织项目立项基本流程（四步走）
1、活动举办前在校学生社团联合会填写活动登记表时，须注明申请素拓立项，并按要求填写相应情况。
2、在活动结束后的一周之内进行网上申报。对于没有第二课堂加分的项目可直接进行网上上报，只需提供电子证明材料；有加分的项目需在活动结束后向社团联合会补交符合规定的证明材料后方可进行网上申报。
3、校素拓认证中心进行审核。审核通过——公布立项；审核未通过——网上答复，用户可直接登录自己的单位用户查看中心审核回复。
4、反馈、了解未通过的原因，并及时解决。
说明：
①活动举办前填写的活动登记表由社团联合会提供，也可在98论坛社团联合会版块下载，但须经社团联合会审批盖章后方有效。
②证明材料包括项目实施计划，项目实施总结。活动照片，借用场地证明，以及获奖名单、工作人员名单等。
在素拓二课分的申报、认证等过程中，若有疑问，可咨询学院分团委组织部相关工作人员：
石  浩    18868113380、764579

王瑞柯    18868105383、766830

公共管理学院分团委
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