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学生事务处-学生服务型领袖发展组   

Students’ Servant Leadership Development Team, SAO

学生活动评估表
Evaluation Form for Student Activity
一、学生活动基本信息 Basic Information of the Activity
	学生组织名称 Name of Student Organization
	活动负责人 Name of Person in Charge

	__________________        ___________
	姓名Name:
	

	
	联系电话Contact Tel.:
	

	□ 主办Organizer          □ 协办Co-Organizer
	邮箱Email:
	

	活动性质 Nature of Activity 

	□ 学术 Academic 

□ 文娱 Entertainment 
	□ 慈善类 Charity
□ 体育 Physical 
	□ 文化艺术类 Culture and Arts
□ 其它类活动 Others: _____________

	活动名称 Name of Activity

	中文名称 Chinese Name：


	英文名称 English Name:


	活动时间 Date of Activity：
	参与总人数 No. of Participants：

	活动地点 Venue of Activity：
	组织者人数 No. of Organizers：

	出席嘉宾 Guests (If any):

	二、活动评估Evaluation（活动评估会议时间：______________________）

	1. 从参与者角度：活动参与者反馈调查 Feedback from Participants （包括嘉宾的反馈，参与者表示是否达到预期的收获(Learning outcomes)？参与者对活动的评价，参与者的期望是否满足，活动参与度等）

	

	2. 从组织者角度：活动效果评估 Effect Evaluation（包括活动的创意点，是否达到组织者预期的目标？活动成功及不足之处等）

	

	3. 活动筹备过程评估Preparation Process Evaluation（包括方案、人员分工、活动宣传、物资准备、预算建立等）

	

	4. 活动执行过程评估Implementation Process Evaluation（包括活动是否按照计划的时间线和人员分工进行？活动过程是否流畅？突发情况的处理，应急措施等）

	

	

	5. 活动后反思与建议Recommendations / Learning Points（包括对下期的活动建议/你的收获，是否有事项遗漏等）

	

	备注：活动负责人须于活动结束后一周内与SAO负责老师开会总结与评估活动。
三、活动收支状况 Costs of Activity

□向参与者收费     □申请校方资助      □宣传印刷品费    □场地费    □现场布置和装饰费    □保险费       

□住宿费           □可循环使用物资    □医疗用品费      □比赛奖品/纪念品费      □灯光音响租用费      □劳务费/ 勤工俭学费   □交通/运输费     □工作餐          □其它收入或支出____________________     


	收入类型

Type of Income

（参考上述分类）
	收入明细

Item Income
	规格

Specification
	单价

Unit Price
	数量

Quantity
	金额

Amount
	备注

Remarks

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	总收入Total Income：
	
	

	支出类型

Type of Expense

（参考上述分类）
	支出明细

Item Cost
	规格

Specification
	单价

Unit Price
	数量

Quantity
	金额

Amount
	经手人/备注

Purchaser/Remarks

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	总支出Total Expense：
	
	

	获批准预算金额Approved Budget：
	
	

	实际使用金额Actual Expense：
	
	


四、活动参与状况 Student Activity Participation

	活动类型

Type of Activity
	□ 小型活动 Small Scale Activity       □ 大型活动 Mass Activity (>100 participants)

□ 讲座Lecture / 工作坊Workshop      □ 培训项目 Training Programme (<= 1 day)
□ 培训项目 Training Programme (> 1 day)
*同学组织或参与不同类型的活动，将根据同学在活动中的角色获得相应的积分。

	领袖成长计划积分

Leadership Point
	角色Role
	人数 
No. of Students
	角色Role
	人数 
No. of Students

	
	参加者Participant
	
	义工Volunteer
	

	
	分享者Presenter
	
	表演者Performer
	

	
	工作人员
Working Staff
	
	主要负责人Responsible Person
*大型活动不多于10人，其它活动类型不多于2人
	

	活动参与名单 List of Participants 

	角色及序号Role：

1. 主要负责人Responsible Person；       2. 工作人员Working Staff；      3. 分享者Presenter 
4. 表演者Performer；     5. 义工Volunteer；     6. 参加者Participant；   

	序号

No.
	学号

Student ID
	姓名

Chinese Name
	角色Role

（填写上述角色的序号）
	工作内容
Job Description
*不少于10个字的描述
	工作时长

Working Hours
	备注

Remarks

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	
	

	32
	
	
	
	
	
	

	33
	
	
	
	
	
	

	34
	
	
	
	
	
	

	35
	
	
	
	
	
	

	36
	
	
	
	
	
	

	37
	
	
	
	
	
	

	38
	
	
	
	
	
	

	39
	
	
	
	
	
	

	40
	
	
	
	
	
	

	41
	
	
	
	
	
	

	42
	
	
	
	
	
	

	43
	
	
	
	
	
	

	44
	
	
	
	
	
	

	45
	
	
	
	
	
	

	46
	
	
	
	
	
	

	47
	
	
	
	
	
	

	48
	
	
	
	
	
	

	49
	
	
	
	
	
	

	50
	
	
	
	
	
	

	51
	
	
	
	
	
	

	52
	
	
	
	
	
	

	53
	
	
	
	
	
	

	54
	
	
	
	
	
	

	55
	
	
	
	
	
	

	56
	
	
	
	
	
	

	57
	
	
	
	
	
	

	58
	
	
	
	
	
	

	59
	
	
	
	
	
	

	60
	
	
	
	
	
	

	备注：如人数超过60人，请附表一并提交。

	会长/活动证明人签署（手写）Signature

	本人承诺以上的活动参与情况均正确无讹。
I hereby certify that all the information above is accurate.
	会长签字President’s Signature：                    
日期Date：____           ___

	
	活动证明人1签字 Signature of the Witness ：               
活动证明人2签字 Signature of the Witness ：               
日期 Date：____           ___

	* 活动的参与情况需由活动的负责人及两个或两个以上的活动证明人签字。


五、活动风采Activity Retrospect
	活动新闻稿 News of the Activity

	撰稿人姓名 Writer: 
	撰稿日期Date: 

	正文 Text: 

	活动照片（至少三张）Photos of the Activity (at least three pieces)

	摄影师姓名 Photographer: 
	拍摄日期 Date：

	

	

	

	会长/社长签署（手写）President Signature

	本人__________________承诺所填写的资料均正确无讹，并无遗漏。
I _______________ hereby certify that all the information on this form is complete and accurate. 
	日期 Date：___      ___


六、活动评估意见 Comments on the Activity Evaluation

	学生组织指导老师填写 For advisor use only                                                         

	指导老师意见 Comments on the Activity:

	指导老师签名 Advisor Signature: 
	日期Date:

	

	此栏由SAO-SSLDT填写For SAO-SSLDT official use only    


	SAO-SSLDT 签署 Signature：__________________________
	日期 Date：

	活动参与者的收获 Learning outcomes of the Activity include: [image: image1.wmf]公民Citizenship; [image: image2.wmf]知识Knowledge; 
[image: image3.wmf]学习Learning; [image: image4.wmf]技能Skills; [image: image5.wmf]创意Creativity; [image: image6.wmf]沟通Communication; [image: image7.wmf]群体Teamwork

	备注 Remarks


附：活动报销注意事项 Reminder of Reimbursement

1. 请如实填写活动收入及支出状况，记账人员可按照实际需要增加或减少该表格的行数。

2. “支出类型”与“学生活动申请表”中“支出状况”中的类别一致；“支出明细”填写该笔支出的详细内容，如A3海报共7张等；“经手人”指该笔支出的使用者。

3. 整理和粘贴好的发票提交至SAO-SSLDT。

4. 所有票据均要求是正式发票；原地税营业发票停用，增值税专用发票不予报销。发票抬头必须为学校全称北京师范大学-香港浸会大学联合国际学院；经手人及会长/社长需在发票背面空白处签名。
5. 发票必须为原件，拒绝一切复印件发票；发票正面不能作任何涂画或写字。

6. 如果在网上采购，请把交易记录单完整打印出来，并附上发票。
7. 发票为活动经费报销凭证，如不能提供发票，申请者需提交书面说明及原始票据，经过批准后方可进行报销，原始票据（非发票）的总额不应超过100元。

8. 所有发票需按“支出状况”填写顺序依次用固/液体胶水粘贴在A4空白纸上，并在白纸上简单标注该发票的用途数量及总金额，如：交通费共200元（20人往返UIC-中山大学），宣传费共30元（10本宣传册）等。
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