附件3.

苏州大学各学院（部）学生分会
材料上交方案
第一章 总 则
第一条 本办法规定了苏州大学各学院（部）学生分会材料上交的具体要求，以保证学生会材料的完整性、准确性和系统性。
第二条 苏州大学各学院（部）学生分会材料上交工作由校学生会秘书处统筹，各分会共同参与、配合进行。
第二章 基本要求
第三条 苏州大学各学院（部）学生分会需上交的文件材料包括：
一、必交材料：
（一）工作日志，8份/年；
（二）工作计划，2份/年；
（三）工作总结，2份/年；
（四）学代会请示、学生会成员换届请示和新任干部通讯录；
二、选交材料：工作简报，4份/年，按时选交。
第四条 工作日志以活动举办时间为序，对一个月内本分会的所有活动作详细记录，需包含活动内容、活动过程、活动成果、总结反思等，每篇日志以文字记录为主，字数不少于500字，字体分段合适、美观，无错字、别字。
第五条 工作计划应本着实事求是的态度，建议分为三部分，字数在1000字左右，字体分段合适、美观，无错字、别字。
（一）工作思路：立足本分会特色，充分考虑本学院（部）实际活动情况，分析传统优势和创新方案，明确学生会定位，强化自身建设；
（二）工作举措：结合本学院（部）实际工作开展的历史，明确目标，将活动分类并作出初步时间安排，同时做出简要的任务安排说明；
（三）预期效果：期待在学生中产生的反响或预期达到的效果。
第六条 工作总结应切实反应工作展开的情况，建议分为两部分，字数在1500字左右，字体分段合适、美观，无错字、别字。
（一）总结：回顾学生会的实践活动，认真分析研究，在内部各部门总结的基础上，对工作进行系统性总结；      
（二）规划：找出工作中存在的问题，分析原因、总结经验，提高认识、明确方向，对未来工作进行展望，形成新型工作方案。
第七条 学代会请示、学生会成员换届请示、换届工作成员分工和新任干部通讯录应及时上交和更新，确保信息准确无误。
学代会请示于会议前两周内上交校会秘书处，会议材料于学代会结束后两周内上交校会秘书处。
第八条 工作简报以活动为单位，以宣传功能为主，对本分会的重大活动进行图文并茂的记载，每篇不少于800字，对简报形式鼓励创新。
第九条 分会上交的工作日志、工作简报等材料主题明确、内容精简、格式整齐美观，该项将计入优秀学生分会评比，可作相应加分。
第三章 上交内容及方式 
第十条 所需上交的材料一律以电子档为主要归档形式。其中学代会请示、学生会成员换届请示需上交纸质档，纸质档需加盖学院章。纸质档应按时在校会值班时间内交至秘书处，并配合当日值班人员做好材料录入记录，相应电子档发至校学生会秘书处工作材料邮箱（sudacailiao@163.com）。
上交材料邮箱应明确署名分会名称，不能使用个人昵称，方便核实。邮件、附件名称应采用“分会名称+材料全称”的格式。
第十一条 对“工作简报”进行网上共享。百度网盘账号sudajianbao@163.com，密码：jianbao。校会秘书处人员及时整理上传各分会的工作简报，各分会可自行下载查阅。
第十二条 分会在发送材料的同时，需将材料的具体信息及时告知所在校区的分会事务负责人，视收到负责人回复为通知到位。
第四章 材料上交时间
第十三条 各类材料需及时上交，每月上交上月工作日志，每学期期初上交上学期工作总结及本学期工作计划，在四代会、换届活动结束后及时上交相关材料。
具体时间安排详见《苏州大学各学院（部）学生分会材料上交时间表》（附件1）。
第十四条 上交情况计入优秀学生分会评比。截止日期前未上交者将在评比中扣除相应比分，对于多次迟交、漏交的分会予以加倍扣分处罚。
第五章 秘书处要求
第十五条 秘书处任命两名常务秘书担任分会事务负责人（本部、独墅湖校区各一名）。
第十六条 分会事务负责人需及时安排人员对工作日志进行批复，即回复电子邮件，并对批复质量负责。其中，文正学院、应用技术学院由本部分会事务负责人负责，阳澄湖校区由独墅湖校区分会事务负责人负责。
第十七条 秘书处安排常务秘书负责材料交接，除换届外不可随意改动，换届后及时通知分会。常务秘书与所负责的各分会保持沟通，确保材料及时收发。
第十八条 秘书处对所有上交材料负有长期保存责任。

苏州大学学生会秘书处
                          2016年3月9日
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