附件2：
韶关学院港澳台地区短期交流项目

承办单位工作职责（试行）
为顺利开展我校港澳台地区短期交流项目，切实为广大师生提供一个与港澳台师生交流的平台，现明确承办单位工作职责，具体如下：

一、组织团队。指定一名院系领导为负责人，一名辅导员为主要带队老师，按要求选拔一批优秀学生参加交流团。

二、制定活动计划。按要求制定和实施交流团活动日程、内容、形式、地点；设计营员手册、横幅、胸卡、营服等。
三、做好后勤保障。按要求制定和实施膳食、住宿、网络、交通、医疗、保险、安保等后勤工作计划。

四、做好宣传工作。指派专人做好全程摄影摄像、跟踪报导及相关媒介的宣传等。
五、制定活动预算。按照学校财务管理规定，制定和实施预算开支方案。
六、撰写总结材料。交流团活动结束后，负责撰写系列总结材料，及时汇报及上交。

