附件5：黑龙江大学学生创新创业竞赛工作流程
（承办竞赛类）
	序号
	环节
	内容
	负责人
	完成时间

	1
	方案确定
	1.填写《黑龙江大学创新创业竞赛项目申报书（承办竞赛类）》。

2.由经手人、院长或书记签字后并加盖单位公章，送交创业教育学院主管竞赛负责人处。
	
	

	2
	方案审批
	1.获批方案由创业教育学院院长签字。

2.竞赛获批后，由学校支持方可开展具体承办工作。
	
	

	3
	承办竞赛
	1.承办竞赛的教学单位主导竞赛的具体组织工作。
2.创业教育学院负责相关事宜的沟通协调。
	
	

	4
	材料存档
	承办竞赛学院负责及时提供以下材料：

1.比赛新闻稿电子版，内容如下：
获奖情况（必写条目）：包括大赛名称、时间、地点，带队人员、参加人员，获奖名单。

学院重视情况（必写条目）：如何做好竞赛的组织工作，如何将创新创业竞赛作为提高学生素质的重要途径，如何将创新创业竞赛与专业教学结合。
教师指导情况（必写条目）：教师如何指导学生，形成什么样好的方法。
学生参赛情况（必写条目）：学生的参赛热情、专业素质是否有所提高。
特色情况（可选条目）：本学院创新创业竞赛体系建设形成什么特色，下一步还有何打算等。
2.参赛图片电子版：如比赛过程中、上台领奖、赛后合影、证书奖状奖杯等5-10张图片，JPG格式，不要粘在WORD文档里。

3.获奖名单：详细填写附件。请将上述三类材料传至教务办公网lisong信箱。
	
	

	5
	成果展示
	1.校园网发布竞赛新闻稿、照片

2.定期进行竞赛成果展示
	
	

	6
	经费报销
	1.经费由参赛单位垫付，比赛完成后按财务管理规定进行报销事宜。

2.发票要求：单张不超1000元，多张发票不连号，办公用品需附明细。

3.签字要求：请经手人、主管院领导签字。

4.票据明细：列所有票据明细单，请主管院领导签字。

5.将发票与明细送交创业教育学院创新创业竞赛负责人处。

6.创新创业竞赛负责人根据经费预算，整理核对无误后，报创业教育学院经费报销负责人。

7.经费报销后，创新创业竞赛负责人通知相关学院竞赛票据经办人,报销后的经费直接由财务处打入相关人员公务卡中。
	
	

	7
	学分转换
	1.创业教育学院根据各教学单位提供的学生获奖名单整理创新创业竞赛数据库。
2.根据学分转换标准统一转换创业教育学分
	
	


黑龙江大学学生创新创业竞赛工作流程
（直接参赛类）
	序号
	环节
	内容
	负责人
	完成时间

	1


	参赛申请
	1.填写《黑龙江大学创新创业竞赛项目申报书(直接参赛类)》。
2. 由经手人、院长或书记签字后并加盖单位公章，送交创业教育学院主管竞赛负责人处。
	
	

	2
	方案审批
	1.获批方案由创业教育学院院长签字。

2.参赛方案获批后，竞赛方可由学校支持参加比赛。
	
	

	3
	参加比赛
	1.学生参赛队伍必须由指导教师或学院竞赛管理相关人员带队参赛。
2.参赛师生共同参赛，带队教师要对学生活动进行监管。
	
	

	4
	材料存档
	直接参加竞赛的学院负责及时提供以下材料：

1.比赛新闻稿电子版，由相关学院参赛教师负责提供，内容如下：

获奖情况（必写条目）：包括大赛名称、时间、地点，带队人员、参加人员，获奖名单。

学院重视情况（必写条目）：如何将创新创业竞赛作为提高学生素质的重要途径，如何将创新创业竞赛与专业教学结合。
教师指导情况（必写条目）：在历届比赛中取得过哪些成绩，教师如何指导学生，形成什么样好的方法。
学生参赛情况（必写条目）：学生的参赛热情、专业素质是否有所提高

特色情况（可选条目）：本学院创新创业竞赛体系建设形成什么特色，下一步还有何打算

2.参赛图片电子版：如比赛过程中、上台领奖、赛后合影、证书奖状奖杯等5-10张图片，JPG格式，不要粘在WORD文档里。

3.获奖名单：详细填写附件
请将上述三类材料传至教务办公网lisong信箱
	
	

	5
	成果展示
	1.校园网发布竞赛新闻稿、照片

2.定期进行竞赛成果展示
	
	

	6
	经费报销
	1.经费由参赛单位垫付，比赛完成后按财务管理规定进行报销事宜。

2.发票要求：单张不超1000元，多张发票不连号，办公用品需附明细，教师车票最低标准硬卧，学生车票最低标准硬座。

3.签字要求：请经手人、主管院领导签字。

4.票据明细：列所有票据明细单，请主管院领导签字。

5.将发票与明细送交创业教育学院创新创业竞赛负责人处。

6.创新创业竞赛负责人根据经费预算，整理核对无误后，报创业教育学院经费报销负责人。

7. 经费报销后，创新创业竞赛负责人通知相关学院竞赛票据经办人,报销后的经费直接由财务处打入相关人员公务卡中。
	
	

	7
	学分转换
	1.创业教育学院根据各教学单位提供的学生获奖名单整理创新创业竞赛数据库。

2.根据学分转换标准统一转换创业教育学分
	
	


