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◆1-1学生会简介

苏州大学文学院·新闻传播学院学生会是在文学院·新闻传播学院分团委直接领导下的学生工作的自我管理机构和师生关系的中介桥梁。它是集多种功能于一体，直接面向学生的综合性组织。作为学院学生工作的组成部分。文学院·新闻传播学院学生会一直立足于本职特点，在院团委老师的指导下，为全院同学的生活，学习服务，并配合老师完成各项工作任务。

院学生会的日常工作主要包括全院学生的卫生、体育、文娱以及学习等日常生活中的事务，并开展融知识性、趣味性、娱乐性、专业性于一体的丰富多彩的各项活动，为同学提供展示个人多方面才华的机会。作为学生自我参与管理的机构，它是提高学生社会事务活动的能力，锻炼组织，管理能力的重要途径和有效方法。文学院·新闻传播学院学生会由主席团、秘书处以及办公室、学习部、宣传部、外联部、勤工部、文娱部、体育部、生活部、青管部、社团部等部门组成。各部门的工作主要由部长负责。各部组成人员合理，共约130人。

◆1-2学生会章程

《苏州大学文学院·新闻传播学院学生会章程》（2006修正案）

第一章  总  则

第一条  苏州大学文学院·新闻传播学院学生会（以下简称本会）是中国共产党领导下的学生群众组织，是党领导和联系学生的纽带，是我院广大青年学生学习建设有中国特色的社会主义理论的学校。

第2条 本会坚决拥护中国共产党的领导，坚持以马列主义、毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想为行动指南，解放思想，实事求是，团结和带领我院广大青年学生，为成为有有中国特色的社会主义事业的建设者和接班人而努力奋斗。

第3条 本会接受院党委、院分团委和校学生会的指导。

第4条 本章程依据《苏州大学学生会章程》，并结合我院学生会工作实际修改制订。

第5条 本会的基本任务：

（1） 高举邓小平理论的伟大旗帜，全面贯彻“三个代表”重要思想，坚定不移地学习宣传的贯彻党的基本路线的教育方针。

（2） 进行爱国主义、社会主义、集体主义的宣传教育，组织青年学生学习马克思主义的基本理论，学习建设有中国特色社会主义理论，引导广大同学坚定正确的政治方向，树立科学的世界观、人生观和价值观。

（3） 引导广大学生主动适应新形式的需要，组织开展学习、文体、社会实践、志愿校园生活，提高综合素质，促进同学全面发长、奋发成才。

（4） 维护校纪校规，倡导良好的学分，促进同学和同学之间、同学与教职员之间的团结，协助学校建设良好的教学、生活秩序，自觉维护和谐的学习、生活环境。

（5） 沟通学校党政与广大同学的联系，通过学校各种正常渠道，反映同学的建议、意见和要求，参与涉及学生的学校事务的民主管理，维护同学的正当权益。

（6） 执行校学生会的决议并向其汇报工作；努力加强和兄弟院系学生会的联系的交往，增进相互了解和友谊，促进本会工作。
第二章  会  员
第6条 凡苏州大学文学院·新闻传播学院在籍全日制本科学生，不分民族、性别、年龄和宗教信仰，承认本章程者，均可成为本会成员。

第7条 会员的基本权利

（1） 通过符合本会章程规定的民主程序，讨论和决定本会重大事务。

（2） 对本会工作提出建议、意见、批评和监督。

（3） 有选举权和被选举权。

第8条 会员的基本义务

（1） 遵守本会章程，执行本会决议，积极参加本会组织的各项活动。
第三章  组织和职权

第9条 本会按照民主集中制，在院党委、院分团委和校学生会的指导下，依照国家法律、法令和学校规章制度及本会章程，独立自主开展工作。

第10条 文学院·新闻传播学院学生代表大会是本会的最高权利机构。院学生会代表大会每两年举行一次，特殊情况之下，由常务委员会提议，得到本会学生委员会三分之二以上多数同意之后，报院党委和校学生会同意，可以提前或推迟举行。大会闭会期间，每年举行一次代表会议，审议常务委员会年度工作报告，对学生委员会委员进行考核。

第11条   院学生代表大会应有五分之四以上正式代表参加才能召开。

第12条   院学生代表大会正式代表应经民主选举产生。学生委员会未毕业的上届委员为当然代表，需经所在班级同意并经学生代表大会资格审查委员会审查通过后，方可确认其代表资格。

第13条   文学院·新闻传播学院学生代表大会行使下列职权：

（1） 审议和批准学生委员会的工作报告；

（2） 讨论和决定本会的工作方针与任务；

（3） 修改本会章程；

（4） 选举产生院学生委员会常务委员；

（5） 对学生会委员进行监督和考核；

（6） 决定应当由学生代表大会决议的其他重大事项。

第十四条  院学生代表大会进行选举和通过决议实行表决制。

第十五条  文学院·新闻传播学院学生委员会是本会闭会期间的最高权利机构。

第十六条  文学院·新闻传播学院学生委员会实行委员会负责制。

第十七条  本会委员实行竞选制。委员经竞选，由学生代表大会选举产生。

第十八条  本会委员会实行下列职权：

（1） 在院学生代表大会闭会期间，执行代表大会决议，决定本会重大事项；

（2） 召集院学生代表大会或代表会议；

（3） 选举本会主席和副主席；

（4） 提请学生代表大会讨论决定表彰优秀学生会部门和优秀学生会干部。

第十九条   在学生代表大会因故推迟且委员会大部分委员又自然离任的情况下，可以组建临时工作组，代行委员会的全部职权。

第二十条   本会组织机构的设置：

（1） 委员会：十五至二十人；设主席一人，副主席二至三人，其余委员可任日常工作机构部门负责人；

（2） 秘书处：常务副秘书长一人，副秘书长一至二人，常务秘书二人（秘书长由专职教师担任，常务秘书长主持部门工作）；

（3） 办公室：主任一人，副主任一至二人；

（4） 宣传部：部长一人，副部长一至二人；

（5） 学习部：部长一人，副部长一至二人；

（6） 文娱部：部长一人，副部长一至二人；

（7） 体育部：部长一人，副部长一至二人；

（8） 社团部：部长一人，副部长一至二人；

（9） 生活部：部长一人，副部长一至二人；

（10） 外联部：部长一人，副部长一至二人；

（11） 勤工部：部长一人，副部长一至二人；

（12） 青年志愿者管理部：部长一人，副部长一至二人；

第二十一条   学生委员会各部门实行部长负责制，部长负责本部门各项工作的开展，负责提请委员会聘任本部副部长、干事若干。

第四章   班委会

第二十二条   全院班委以上的各级学生干部均隶属于学生委员会委员。

第二十三跳   班委必须每年进行选举。原则上每年的三月份在民主选举基础上产生班委人选，任期一年。

第二十四条   班委成员连续当选不得超过两届，两届期满后原则上，不得参与下一任班级干部候选。

第五章   附  则

第二十五条   本章程的解释权属于文学院·新闻传播学院学生委员会。

◆1-3机构设置

◆1-3-1秘书处
◇部门简介

秘书处是文学院·新闻传播学院及学生会领导下的重要部门，它在协调，组织院其它各部门间的活动中发挥着不可替代的作用，秘书处充满活力，工作分为日常事务，部门人事管理，班级工作，重大活动策划。

◇部门主要工作

工作分为部门管理、人事管理、班级工作、组织协调、公文处理。
⑴协助主席团开展院会日常工作，管理文件材料

⑵协调本会各部门之间的关系，协助各部门做好内务工作

⑶具体负责对学生会各部门进行量化考评，为优秀部门评比提供依据

⑷协调主席团培训、鉴定、考察本会全体成员，实行量化考评、周间管理

⑸负责招新工作、迎新工作

⑹配合院党委、分团委做好班级工作，负责班长例会的记录工作

⑺负责重大活动的策划、组织工作

⑻审核《工作简报》和上报校会的《分会日志》、《优秀分会评比材料》

◆1-3-2办公室

◇部门简介

办公室时文学院·新闻传播学院及学生会领导下的一个重要部门，它在协调，组织院其它各部门间的活动中发挥着不可替代的作用。办公室对各部门提供的相关信息进行整理加工，做成该部门的材料，并存入相应的部门管理档案夹以便日后查阅和修改。每逢各部门举办了一些具有欧影响力的活动，办公室都会以文字的形式将这些活动记录下来，作为该部门的活动日志记载。且当各部门进行换届选举时，其内部成员职务会有所变迁。作为办公室，必须将这些变迁的情况加以统计并记录在册等等。所有这些，都会在办公室每月一期的工作简报《文卉》中得到反映。除了介绍院社团和部门的一些情况外，简报还有关于院班长会议记录以及院里新近所做出的一些重要通知。
◇部门主要工作

工作分为会议记录、材料制作、档案管理。

⑴负责协助秘书处开展日常工作

⑵负责各部门会议记录，汇总部门工作材料

⑶负责各部门文件夹的整理工作

⑷制作《优秀分会评比》

⑸记录《分会日志》，编辑《工作简报》

⑹记录日常活动，负责新闻通讯，做好宣传工作

⑺负责本会各种档案的收集、整理、立卷和存档工作

◆1-3-3宣传部

◇部门简介

宣传部是一个工作业绩优秀的学生会部门。曾协助学院及其他部门完成了一系列活动。如：文学院·新闻传播学院特色活动“读书节”的前后期宣传工作，新生主持人大赛，社团巡礼，送老生文艺晚会等活动的舞美及前期宣传工作，获得一致好评。该部所负责的海报和板块不仅以风格多变、制作精美在全校著称，而且能运用电脑等高科技手段进行图文设计，进一步提高了该部的工作效率和工作质量，取得了骄人的成绩，该部的特色活动是新生书画大赛及不定期的公益海报制作和宣传，用以选拔擅长书法、绘画艺术的同学，为其注入新血液并充分发挥他们的特长！
◇部门主要工作

工作分为海报创作、美工制作

⑴通过多种宣传方式树立学生会的整体形象

⑵负责学生会各项活动的宣传海报、单页制作

⑶承担学院交与的其它各项活动的美工任务
◇特色活动

新生书画大赛，

公益海报制作宣传
◆1-3-4学习部

◇部门简介

学习部在学生会中主要担任的职能是以最大的能力在学生生活上给每一位同学最大的帮助。学习部在学生会是最资深，历史比较悠久的一个部之一，在学生会的各项活动中均起着不可或缺的作用。在平时的工作中，学习部的主要工作是举办各类与学习有关的讲座与座谈，比如在文学院 新闻传播学院的传统节日读书节中，学习部一直充当着重要角色，主要举行英语四、六级讲座，计算机等级讲座等等，还有各类文学性讲座，同时还会根据同学们的兴趣爱好举行各种话题的座谈。学习部积极参与学院举办的一系列活动，和学生互动交流，让同学与老师有更多的接触机会，相互了解。学习部成员尽心尽责做好本职工作，并承诺全心全意办好每次活动，给每位同学最大程度的帮助。

◇部门主要工作

⑴配合院党委、分团委的学生工作，努力提高学生的学习积极性

⑵协助院办教务秘书开展工作，加强与各班学习委员的联系，及时为同学提供相关信息

⑶通过开展一系列的学习讲座，努力提高学生的科学文化素质

⑷开展学生征文、论文竞赛活动，浓郁学习气氛

⑸向学生了解日常学习中的问题，并及时向学院反映

⑹热忱为同学解决学习上遇到的困难

⑺办好主持人大赛、读书节形象大使评选活动
◇特色活动

新生主持人大赛、纪录片巡回展

◆1-3-5文娱部

◇部门简介

文娱部直属于苏州大学文学院·新闻传播学院学生会、负责组织各项文艺活动，在丰富同学课外生活方面起了重要的作用。“新生文艺汇演”是每年文娱部所接手的活动中的重头戏。文学院·新闻传播学院在历年的“新生文艺汇演”的各个专场中均取得了不俗的成绩。每年一次的“送老生文艺晚会”也为文娱部的成绩增色不少。在平时，文娱部也积极开展着各项活动。文娱部是校园中一个条约的音符，一切都因为这个音符而变得更明快。
◇部门主要工作

工作分为文艺演出、文娱活动、文化传播。

⑴组织人员参加学校各项文艺演出、竞赛、树立学院形象

⑵举办各种艺术讲座、演出，帮助同学活跃身心、陶冶情操

⑶组织开展各种文化活动，传播校园文化、丰富校园生活

⑷通过选拨和培养文艺人才，促进学会综合素质的提高

◇特色活动

青春热舞、送老生晚会

◆1-3-6体育部

◇部门简介

体育部，其部门职能非常清楚，就是计划、组织安排文学院·新闻传播学院体育活动的相关事宜。部门从创建至今可以算是学历史比较久部门之一。部门主要工作是举办好两年一次的学院趣味运动会，组织同学参加一年一次的校运动会以及承办一些比赛。活动的首要目的是丰富学生的课余生活，增强同学们的运动观念以提高大家的身体素质。在一些比赛中培养竞争意识和与兄弟院系的感情。在平时的工作中，大家各尽其职，积极主动完成好自己的任务；在每月的例会中，大家准时参加，并能在会议中踊跃发表个人的意见和建议，场面颇为热烈。
体育部还会配合文学院·新闻传播学院其它的工作，做好后勤工作，以使活动顺利进行。

◇部门主要工作

工作分为组织比赛、健康教育、体育教育、后勤保障

⑴协助学院筹备文学院 新闻传播学院运动会，做好后勤保障工作

⑵积极组织广大学生喜闻乐见的群众性体育活动、比赛，提高学生的身体素质

⑶加强健康教育，全面提升学生的心理健康

⑷为学院其它活动提供后勤保障
◇特色活动

院趣味运动会

◆1-3-7生活部

◇部门简介

生活部是一个连接学生和生活的桥梁。宗旨是：你想到的，我们帮你实现；你没有想到的，我们告诉你：生活，永远向你敞开明亮的胸怀！生活部主要开展一些和学生平时生活息息相关的活动，让同学们发现生活中的美好事物。我们部门开展的具体活动有：1、定期检查和不定期抽查学生宿舍卫生，并且及时做好统计反馈工作，让同学们生活和学习在一个良好的氛围中。2、坚持部门例会，把更好的思想建议集中起来，总结上一阶段的工作，让我们接下来的工作更富有创造性与活力。3、配合其它部门的工作，使学生会更好的成为我们学生自己的管理中心。每年定期举行新生宿舍文化节系列活动，让初来乍到的新生们更好的了解学院的宿舍文化和文学范围。同时也将联合各班生活委员组织全院学生参加各式各样的活动，开阔大家的视眼。
◇部门主要工作

工作分为生活服务、宿舍管理、文明督导、后勤保障

⑴开展各项服务活动，为广大同学提供生活便利

⑵协助有关部门搞好宿舍文明建设，建立健全评比制度

⑶及时了解并反映广大学生对于后勤生活的意见和建议

⑷做好文明督导，维护校园文明环境，倡导良好的生活方式

⑸为本会日常工作和重大活动提供后勤保障

◇特色活动

“十佳文明宿舍”评比活动、宿舍文化节

◆1-3-8社团部

◇部门简介

社团部是一个非常特殊的学生会部门，它既是学生会角度上讲的社团管理机构，同时又是社团活动具体联络机构。社团是大学校园里非常有特色的一个角落，它是由同学自己组建的，以丰富业余生活、锻炼和积累实践经验为目的的“非官方机构”然而没有规矩不成方圆，大学生的活动也是需要强有力的领导和支持，否则就很容易造成水平参差不齐，活动搞不起来的情况。社团部作为一个校方的管理机构就很有必要把社团的活动组织到位，使社团的活动能更快、更优秀的开展起来。社团部本身也有自己的特色活动。“月夜嘉年华”舞会便是其中之一。它以最为简单的方式，将同学们的热情充分调动起来。虽然投入经费不多，但是已经是小有影响，得到了很多同学的支持和拥护。
◇部门主要工作

⑴加强对本院学生社团的管理，把握社团的发展方向

⑵增进各社团之间的交流、联系、协调各社团的关系，共同发展

⑶积极发展、扶持新兴社团，做大做强文学院·新闻传播学院社团文化

⑷及时发现各社团运作中存在的问题，及时制定策略并向学院汇报

⑸做好社团的组织工作，为院系活动提供保障

◇特色活动

定向越野大赛

◆1-3-9外联部

◇部门简介

外联部的活动主要包括：一、部门传统活动和公关礼仪大赛；二、帮助各部门组织安排工作，包括与社会联系各项活动的资金；三、与外界各校以及社会的联系。

◇部门主要工作

工作分为活动筹备、联系赞助、联络媒体、院系交流。
⑴加强本院于社会、兄弟院系的联系交流

⑵参与院内各项学生活动的部分筹备工作

⑶为各项活动联系赞助，提供资金保障

⑷联系社会及校园媒体，加强对为宣传

⑸负责本会各项公文、简报的发放、递送工作

◇特色活动

公关礼仪大赛

◆1-3-10勤工部

◇部门简介

勤工部主要负责学院贫困生的勤工俭学工作，但当起社会与大学生桥梁的职责。所开展的活动包括：一、家教咨询；二、勤工俭学讲座；三、社会职员招聘等。家教咨询活动是该部门的传统保留活动，不收取任何中介费用。定期举办讲座。部门还密切关注社会，尽力为同学们提供多的、优质的社会实践机会。部门还主动配合其它部门和院里的活动，主要是后勤工作，从而保证活动的顺利进行。

◇部门主要工作

工作分为勤工助学、义务家教、业务咨询、后勤保障

⑴配合学院开展学生勤工助学活动，为贫困学生提供优质服务；

⑵组织学生为社会上一些贫困中小学生提供义务家教，热心服务社会

⑶开展多种多样的业务咨询活动，为学有余力的学生创造更多的实践、锻炼机会

⑷为院内各项活动提供后勤人力保障。
◇特色活动

家教义务咨询、走访街道社区

◆1-3-11青管部
◇部门简介

青管部全称青年志愿者活动管理部，主要负责青年志愿者活动的策划和管理。青管部一直与苏州市观前街道办事处保持着良好的合作关系，每年都有8名同学被聘为社区主任助理，协助社区主任开展社区活动。此外还定期组织志愿者为贫困学生作课外辅导，去社区敬老院看望老人，去工疗站培病人聊天，帮助他们解除心理困扰。每年也开展军民联欢送老兵活动，在老兵退伍前为他们献上一场精彩的联欢晚会。此外，青管部一直承办文学院·新闻传播学院读书节系列活动中的中外学生交流会，促进中外学生的学习、生活交流。青管部还策划组织一些非常规活动，如：与观前街道办事处共同开展的“金乡邻助残”活动以及“勤工助学献爱心”活动。

◇部门主要工作

工作氛围志愿者管理、社会公益活动、社区帮困。

⑴加强本院青年志愿者的管理，积极宣传，不断壮大青年志愿者队伍

⑵组织学生积极参与社会公益活动，为一些重大活动提供志愿者服务；

⑶协助分团委组织大学生暑期社会实践活动

⑷深入社区，参与扶贫帮困活动，帮助弱势群体

⑸定期前往福利机构义务工作
◇特色活动

“勤工助学”献爱心活动

◆1-5岗位设置

文学院·新闻传播学院学生会根据实际工作需要，设置了各项工作岗位。具体如下：

◇主席团

主席（组织学生会全面工作）

副主席（协助主席开展工作，分管部门）

常委（部分重要部门负责人兼任职务）

◇秘书处

干部：

常务副秘书长（主持部门全面工作）

副秘书长（协助常务副秘书长开展工作）

常务秘书（负责部门日常事务）

干事：

人事秘书（负责组织人事管理）

会务秘书（负责各类会议管理）

监察秘书（负责监测学生会管理景气情况）

部门事务秘书（负责各部门事务管理）

活动事务秘书（负责院会活动管理）

班级事务秘书（负责班级事务管理）

后勤秘书（负责本部门事务）

◇办公室

干部：

主任(主持部门全面工作)

副主任（协助主任，分管某一职能工作）

干事：

文书（负责档案管理，材料制作）

通讯员（专职负责撰写院会宣传稿件）

◇其它各部门

干部：

部长（主持部门全面工作）

副部长（协助部长，分管部门某一职能工作）

干事：

联络员（负责部门内部及院会与部门的联系工作）

文书（负责本部门文字材料的制作）

干事（负责部门各项工作的执行）

◆1-6人员配置

◇干部配置

主席团：主席（1人）、副主席（1-3人）、常委（1-2人）

秘书处：常务副秘书长（1人）、副秘书长（1-2人）、常务秘书（1人）

办公室：主任（1人）、副主任（1-2人）

宣传部：部长（1人）、副部长（1-2人）

学习部：部长（1人）、副部长（1-2人）

文娱部：部长（1人）、副部长（1-2人）

体育部：部长（1人）、副部长（1-2人）

生活部：部长（1人）、副部长（1-2人）

社团部：部长（1人）、副部长（1-2人）

外联部：部长（1人）、副部长（1-2人）

勤工部：部长（1人）、副部长（1-2人）

青管部：部长（1人）、副部长（1-2人）

◇干事配置

秘书处：秘书（7-10人）

办公室：文书（5-10人）、通讯员（1-3人）、联络员（1人）

宣传部：联络员（1人）、文书（1人）、摄影记者（1-2人）、干事（3-5人）

学习部：联络员（1人）、文书（1人）、干事（4-12人）

文娱部：联络员（1人）、文书（1人）、干事（4-12人）

体育部：联络员（1人）、文书（1人）、干事（4-12人）

生活部：联络员（1人）、文书（1人）、干事（4-12人）

社团部：联络员（1人）、文书（1人）、干事（4-12人）

外联部：联络员（1人）、文书（1人）、干事（4-12人）

勤工部：联络员（1人）、文书（1人）、干事（4-15人）

青管部：联络员（1人）、文书（1人）、干事（4-15人）
2-1部门管理
◆2-1-1量化考评条例          ◆2-1-7部门活动宣传海报通告
◆2-1-2部门活动计划表        ◆2-1-8部门公文材料签收表
◆2-1-3部门工作总结表        ◆2-1-9部门工作记录表
◆2-1-4部门双周间工作报告    ◆2-1-10部门工作大事记
◆2-1-5部门事务通告表        ◆2-1-11部门工作年度考评表
◆2-1-6部门活动新闻报道通告
———————————————————————————————————————
◆2-1-1量化考评条例
为了切实加强学生会日常事务管理，提高学生会的整体工作效率，提高各职能部门工作的积极性、创造性，营造一个高效、协作、竞争、充满活力的工作氛围，更好的为广大同学服务，特制定本考评制度，各部门应积极配合并切实贯彻执行。

	内容
	基本分
	考评方式
	备注

	考勤情况
	30
	迟到扣5分/人*次

缺席扣8分

开会违纪扣3分/*次

未开例会扣8分
	办公室负责检查

	材料情况
	30
	迟交一份扣5分

缺交口8分（10日内）

无活动计划扣3分

无活动总结扣5分

无活动策划扣4分

条例不清晰扣5分
	工作材料在主席团、办公室对各部的计划审定后认为优秀的酌情加5分

	活动开展
	40
	未提前通知办公室扣5分

每月无活动扣10分

未按策划书组织扣9分

负责人未到场扣5分

观众组织不到位扣7分

活动影响人群少扣8分

活动造成严重影响扣10分

活动现场组织混乱扣5分
	1． 各部门参与组织大型活动并表现突出、按质按量地完成任务加10分；

2． 各部门对学生会的发展提出可行性建议被主席、办公室所采纳的加8分；

3． 在宣传学生会的活动中取得良好效果的部门加5分；

4． 在平时工作中表现突出的、为同学所表扬的部门加5分

	其他情况
	1． 请假必须出具书面请假条，报办公室备案，否则视为无效，一学期请假不得超过总会议数的四分之一。一学期累计有缺席3人次获迟到5人次及以上的部门取消当年度的部门评优资格。

2． 活动私自开展，活动没有征得院系批准的，活动经费由问题的，取消当年度的部门评优资格，并对负责人给予批评、停职、撤职等处理。

3． 各部门必须按要求参与院系组织的各种活动，不服从院系安排并对活动造成严重影响的取消当年度的部门评优资格，并对负责人给予批评。


附则：

1． 学生会部门评优的基准分为100分；评优以各部（处、办公室）在学期末的总分为准。

2． 本制度解释权归苏州大学文学院·新闻传播学院学生会。

3． 本制度自颁布之日开始实施。

◆2-1-2部门工作计划表

部门工作计划

建档号：BM-A-     

	部  门
	
	部门负责人
	
	执  笔
	

	时间跨度
	

	前阶段工作总结
	

	拟开展工作
	

	拟开展活动
	

	经费预算
	

	条件支持
	

	意见建议
	

	办公室意见
	

	主席团意见
	


	制表人员
	
	制表日期
	
	意见批示
	


◆2-1-3部门工作总结表

部门工作总结

建档号：BM-B-     

	部  门
	
	部门负责人
	
	执  笔
	

	时间跨度
	

	工作成绩
	

	活动情况
	

	经费结算
	

	存在问题
	

	意见建议
	

	下阶段工作构想
	

	办公室意见
	

	主席团意见
	


	制表人员
	
	制表日期
	
	意见批示
	


◆2-1-4部门双周间工作报告

双周间工作报告

建档号：BM-C-     

	部  门
	
	部门负责人
	
	意见批示人
	

	旧双周工作小结（  年  月  日~  年  月  日）

	计划事务
	实际完成时间
	负责人
	实际完成情况
	办公室批示

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	新双周工作计划（  年  月  日~  年  月  日）

	计划事务
	预计完成时间
	负责人
	需要条件支持
	办公室批示

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	填表人
	
	填表日期
	
	意见批示
	


◆2-1-5部门事务通告表

部门事务通告

建档号：BM-D-     

	1
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	2
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	3
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	4
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	5
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	6
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	7
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	8
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	9
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	


◆2-1-6部门活动新闻报道通告表

部门活动新闻报道通告

建档号：BM-E-     

	1
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	2
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	3
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	4
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	5
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	6
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	7
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	8
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	9
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	


◆2-1-7部门活动宣传海报通告表

部门活动宣传海报通告

建档号：BM-F-     

	1
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	2
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	3
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	4
	通告时间
	通告内容
	
	涉及部门
	

	
	
	
	
	填写人员
	


◆2-1-8部门公文材料签收表

公文材料签收表

建档号：BM-G-     

	签收日期
	上交部门
	公文材料名称
	上交人
	签收人

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	

	＿年＿月＿日
	
	
	
	


◆2-1-9部门工作记录表

部门工作记录表

表单编号：BM-H-      
	部门
	
	部门负责人
	

	时间
	事务
	负责人
	执行人
	完成情况
	部长确认

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


◆2-1-10部门大事记
部门工作大事记
表单编号 ：BM-I-     

	部门
	
	部门负责人
	
	填表人
	

	时间
	事务
	负责人
	执行人
	获奖情况
	部长确认

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


◆2-1-11部门工作年度考评表

部门工作年度考评表

表单编号 ：BM-J-     

	部门
	
	考评时间
	
	填表人
	

	内容
	基本分
	得分明细
	事由
	该项得分

	考勤情况
	30
	迟到扣     分

缺席扣     分

开会违纪扣    分

缺少例会扣    分
	
	

	材料情况
	30
	迟交扣    分

缺交扣    分

无活动计划扣    分

无活动总结扣    分

无活动策划扣    分

条例不清晰扣    分

材料制作优秀加    分
	
	

	活动开展
	40
	未提前通知扣    分

每月无活动扣    分

未按策划书组织扣    分

负责人未到场扣    分

观众组织不到位扣    分

活动影响人群较少扣    分

活动造成严重影响扣    分

活动现场组织混乱扣    分

活动质量高加     分

提出建议被采纳加     分

宣传效果好加      分
	
	

	总分
	

	办公室意见
	

	主席团意见
	


2-2人事管理
◆2-2-1人员工作条例             ◆2-2-8人员工作记录表
◆2-2-2人事量化考评体系         ◆2-2-9人员奖惩记录表
◆2-2-3人员名单                 ◆2-2-10人员请假记录表
◆2-2-4人员履历表               ◆2-2-11人员调动情况记录表
◆2-2-5招新面视情况记录表       ◆2-2-12人员考评表
◆2-2-6人员聘用登记表                   

◆2-2-7招新录取名单
———————————————————————————————————————
◆2-2-1人员工作条例

第一章 总  则

第一条 为明确学生会各部门人员职能，提高工作效率，加强学生会队伍建设，规范成员日常活动及行为，树立学生会良好形象，特制定本条例。

第二条 本条例是根据《苏州大学学生手则》，并结合我院学生会具体情况拟定的．

第三条　本条例侧重从思想品德、业务学习、生活作风、部门人员管理、管理制度、考核奖惩制度六个方面进行阐述．

思想道德

主动接受院领导的正确领导，认真接受院分团委的具体指导．

热爱文学院·新闻传播学院，热爱学生会，关心班集体，努力培养自身强烈的集体荣誉感和融洽的团队合作精神．

严于律己，宽以待人，积极创造条件，努力向党组织靠拢．

尊敬师长，团结同学，树立良好的社会风范．

表里如一，实事求是，努力提高自身道德修养．

业务学习

明确自身第一要职，注重抓好业务学习．

以基础科目为亮点，以专业课程为主线，以兴趣爱好为平面，抓住一个点，拎起一条线，携动一大片．

业务学习具体要求是：

主要学生干部：﹙包括学生会正副主席、常委、主任、各部部长﹚学习成绩优秀，无不及格科目．

学生会干事：学习成绩总体良好，无不及格科目．

生活作风

主动养成批评与自我批评的优良作风。

学生会成员与外界交往应自尊、自重、自爱，文明、得体、大方。

禁止打架，禁止赌博，禁止酗酒，禁止在公共场合吸烟，禁止观看、传播淫秽书刊和声像制品。

讲究卫生，主动保持学生会办公场所的整洁。

部门成员职能

学生会主席职能：

全面负责学生会工作，统筹安排学生会事宜。

以学期工作重点为线索，督促各部门拟定好工作计划，协调各部门安排好活动内容、活动进度。

定期或不定期召开全体或部分学生会成员会议，详细了解各部门即将开展的各项活动，广泛听取大家意见，提出可行性建议。

期末，与全体学生会成员共同总结经验教训、心得体会，做好评估工作。

学生会部长﹙含副秘书长、主任﹚职能

全面负责部门工作，统筹考虑部门工作计划。

学期初，以学期工作重点为出发点，制定各部门工作计划。

有步骤、有重点地开展各项工作。

开展每项活动，有详细的流程图，并视活动的具体工作量及需求合理分配任务，落实责任，做到合理安排各项工作。

学生会干事职能：

主动协助部长开展工作，认真接受学生会的统一调配。

认真、适时地完成部门分配认为。

主动、积极提出自己的工作设想及实施建议方案。

大胆、客观指出本部门某些方面存在的不足与缺陷，并做好改进工作的合理建议。

管理制度

新成员加入应符合以下几点：

符合本条例第二、三、四、五章各条款。

通过自荐或他荐。

能胜任所荐岗位。

经院学生会各项评审制度审议通过。

新成员试用期为一个月。

学生会正式成员如果行为有悖于本条例，视其情节轻重，将出示黄牌警告，进行除名或列入考察期等处理，考察期一般定为三个月。

学生会成员符合以下任一点可以或必须离岗。

主动要求离岗并得到院分团委主管老师批准。

试用期或考察期，工作业绩不佳或行为与本条例相关条款相抵触。

考评奖惩制度

第一条考核办法：

学生会各部门依据《文学院·新闻传播学院学生会人事量化考评体系》，认真做好自评。

在各部门自评基础上，进行最终评选。学生会主席团负责整体把握，秘书处负责具体实施。

考评采取听取汇报、查阅资料、召开座谈会及平时检查等多种形式进行。

第二条考评时间；

每年１２月﹙具体时间、计划由秘书处制定﹚

第三条奖惩办法：

考评名列前三至六名学生会干部将被评为文学院·新闻传播学院学生会优秀干部，各部门中考评名列第一的干事将被评为学生会优秀干事。。

凡被评为文学院·新闻传播学院学生会优秀干部及干事的，按规定，其综合测评加分。

考评不合格者，按规定，向其出示“黄牌警告”，并予以劝退。

第四条考核工作注意事项

考核工作是一项原则性极强的制度，学生会有关部门应充分重视。

学生会人员自任命当月须建立考核制度表。

考核情况不可对本人公开，未经主席团批准，任何人不得泄露情况，凡违反者，受到会内通告批评处分并在考核相关条文予以纪录。

每学期进行一次自我总结，民主评议及组织评定。

学生会主席团负责整体把握，秘书处负责具体实施，各部自查由该部部长、副部长负责。

注：本条例解释权、修改权及未尽事宜决定权由苏州大学文学院·新闻传播学院学生会所有。

◆2-2-2人事量化考评体系

为加强院学生会自身建设，完善各项管理机制，更有效地开展各项工作、更好地服务同学、活跃校园学术、科技、文化、艺术氛围，同时为了进一步增强学生会干部、干事的自我管理、自我教育意识，充分发挥我院学生会干部、干事的积极性、主动性和创造性，提高我院学生会成员的整体素质，促使学生会工作朝着制度化、规范化、系统化的方向发展，特根据《文学院·新闻传播学院学生会人员量化考评体系》。

学生会人员考评实行积分制。满分为105分，其中5分为附加分，90分以上（含90分）为优秀，75分以上（含75分）为良好，60分以上（含60分）为合格，60分以下为不合格。对不合格者实行淘汰制，被淘汰者不能参加任何评优。
	序号
	项目
	分值
	内容
	分值
	评分标准
	检查方法

	1
	考勤
	20
	1．1值班考勤
	5
	缺勤扣2分/次；迟到、早退扣1分/次；病假、事假扣0.5分/次
	办公室检查与部门自查相结合,并报主席团审核

	
	
	
	1.2会议考勤
	10
	各类会议迟到(5分钟内) 扣2分/次;无故缺席者扣3分/次(迟到5分钟以上作缺席处理); 病假、事假扣0.5分/次
	

	
	
	
	1.3活动考勤
	5
	本部门活动考勤扣2分/次；其它部门组织活动,调派到场人员缺勤1分/次;大型活动缺勤扣3分/次,并通报批评
	

	2
	人员

纪律
	20
	2.1个人修养
	5
	语言、行为得体者给分
	办公室负责检查

	
	
	
	2．2形象树立
	5
	工作中无故争执，破坏学生会形象者扣1分/次
	

	
	
	
	2．3工作态度
	5
	工作热情、认真，态度端正者给分
	

	
	
	
	2．4规范着装
	5
	未佩戴工作证者扣1.5分/次
	

	3
	部门工作
	35+5
	3．1工作汇报精神传达
	7
	凡要求上传下达的精神、内容不按照规定时间完成、延误工作进展者，扣1分。同时，凡重大精神、内容必须向主席团汇报，且汇报时间与活动开始时间要有一定差距，否则扣3分
	部门自查，办公室审查，上报主席团批准

	
	
	
	3．2书面材料
	7
	凡要求上交材料者，材料未及时上交扣1分/次，未交扣2分/次；材料质量明显不符合规范，扣2分/次
	

	
	
	
	3．3活动组织
	7
	活动组织不力者扣2分/次，不服从组织扣3分/次
	

	
	
	
	3．4工作程序
	7
	违反程序者扣2分/次；超越部门权利或明显丢弃部门权利者该项全扣
	

	
	
	
	3．5任务完成
	7
	凡被要求完成相关事务者，拖延扣1分/次，未完成扣2分/次
	

	
	
	
	3．6建议提出突出贡献
	附加5分
	提出合理建议、意见，并被学生会采纳者，酌情加1—-3分；参加其他各类活动获奖，对学院工作做出 突出贡献者酌情加2-5分
	

	4
	学习实践
	15
	4．1学习成绩
	5
	获人民奖学金一等奖加3分/次，二等奖加2分/次，三等奖加1分/次；每学年有两门课程（不含校内公选课）不合格者自动退出
	个人出事相关证明，由办公室审查

	
	
	
	4．2文章发表
	5
	在校级刊物上发表文章者，每人次加2分，有突出科研项目者加10分
	

	
	
	
	4．3社会实践
	5
	积极参与各类社会实践活动，获得较好效果者，酌情加分
	

	5
	考核监督
	10
	5．1内部考核
	4
	部门内部，由部长牵头，全体人员参与
	部门自查，群众监督，办公室检查相结合，由主席团审定

	
	
	
	5．2自我考核
	3
	人员严格要求自己，定期自我考核，及时发现工作中的不足，进行自我评分
	

	
	
	
	5．3群众考核
	3
	我院各年级学生可随时监督学生会成员的言行，对学生会成员工作进行考核，并可向学生会主席团、办公室反映。酌情加分、扣分
	


◆2-2-3人员名单

学生会人员名单

建档号：RS-A-    
	部  门
	职  务
	姓  名
	编  号
	专  业

	主席团
	主  席
	吴卓楠
	
	04汉语言

	
	副主席
	冯晓慧
	
	04汉语言

	
	
	邓海鸥
	
	04广  电

	
	
	李  昂
	
	04基  地

	部  门
	职  务
	姓  名
	编号
	专  业

	秘书处
	副秘书长
	樊星见
	
	05汉语言

	
	常务秘书
	陈媛媛
	
	06外  汉

	
	常务秘书
	施肖锋
	
	06汉语言

	
	常务秘书
	杜  蔚
	
	06汉语言

	
	干    事
	李晓兰
	
	07汉语言

	
	干    事
	钱  宇
	
	07汉语言

	
	干    事
	于俊龙
	
	07汉语言

	
	干    事
	曹玉婷
	
	07新  闻

	
	干    事
	孙佳桦
	
	07新  闻

	
	干    事
	吕雯倩
	
	07新  闻

	
	干    事
	姜楠娇
	
	07汉语言

	
	干    事
	宋金晓
	
	07汉语言

	
	干    事
	贾路依
	
	07汉语言

	部  门
	职  务
	姓  名
	编  号
	专  业

	办公室
	主  任
	张粉粉
	
	05戏  影

	
	副主任
	吴  飞
	
	05基  地

	
	文  书
	张永超
	
	06新  闻

	
	文  书
	葛  成
	
	06汉语言

	
	文  书
	金蓉蓉
	
	06戏  影

	
	文  书
	林  骁
	
	07汉语言

	
	文  书
	张叶敏
	
	07汉语言

	
	文  书
	姚  雪
	
	07师  范

	
	文  书
	陆  彦
	
	07师  范

	
	文  书
	邹  枫
	
	07汉语言

	
	文  书
	丁  颖
	
	07新  闻

	
	文  书
	陈  莹
	
	07新  闻

	
	文  书
	王亦乐
	
	07新  闻

	
	文  书
	姜深洁
	
	07汉语言

	
	文  书
	江  曼
	
	07师  范

	部  门
	职  务
	姓  名
	编  号
	专  业

	宣传部
	部  长
	倪茂猛
	
	05广  告

	
	副部长
	征  鹏
	
	06广  告

	
	副部长
	孟雅君
	
	06基  地

	
	副部长
	刘  沂
	
	06广  告

	
	干  事
	卢  超
	
	06汉语言

	
	干  事
	钱  鹏
	
	06主持人

	
	干  事
	钱伶俐
	
	06戏  影

	
	干  事
	戴  甄
	
	06汉语言

	
	干  事
	张  静
	
	06广  电

	
	干  事
	谢小璐
	
	07汉语言

	
	干  事
	陈  竹
	
	07汉语言

	
	干  事
	苏  婷
	
	07新  闻

	
	干  事
	贾  丽
	
	07装潢艺术

	
	干  事
	周  游
	
	07汉语言

	
	干  事
	龚  元
	
	07汉语言

	
	干  事
	龚丽君
	
	07汉语言

	
	干  事
	韦倩倩
	
	07新  闻

	
	干  事
	许  磊
	
	07汉语言

	
	干  事
	屠晓琳
	
	07汉语言

	
	干  事
	杨璐瑜
	
	07汉语言

	部  门
	职  务
	姓  名
	编  号
	专  业

	学习部
	部  长
	陈丽华
	
	05广  电

	
	副部长
	朱  珠
	
	05主持人

	
	副部长
	储  雯
	
	06基  地

	
	副部长
	杨晓旭
	
	06汉语言

	
	干  事
	张丽娜
	
	07新  闻

	
	干  事
	张  靖
	
	07师  范

	
	干  事
	张  鑫
	
	07师  范

	
	干  事
	韩舒力
	
	07师  范

	
	干  事
	吴非凡
	
	07汉语言

	
	干  事
	王  铮
	
	07汉语言

	
	干  事
	陆艳玉
	
	07汉语言

	
	干  事
	代  峰
	
	07汉语言

	
	干  事
	赵明星
	
	07汉语言

	部  门
	职  务
	姓  名
	编  号
	专  业

	文娱部
	部  长
	吴梦雅
	
	05汉语言

	
	副部长
	茆  萌
	
	06汉语言

	
	干  事
	徐昱晨
	
	06汉语言

	
	干  事
	林  隽
	
	06外  汉

	
	干  事
	李  杰
	
	06广  电

	
	干  事
	韦  婉
	
	06广  电

	
	干  事
	刘  薇
	
	06广  告

	
	干  事
	陈音军
	
	06广  告

	
	干  事
	白  微
	
	06主持人

	
	干  事
	卞海龙
	
	06主持人

	
	干  事
	荣  荣
	
	06主持人

	
	干  事
	沈  宇
	
	07外  汉

	
	干  事
	曹  舟
	
	07汉语言

	
	干  事
	邓颖君
	
	07汉语言

	
	干  事
	何莹莹
	
	07新  闻

	
	干  事
	王  喆
	
	07新  闻

	
	干  事
	孙  超
	
	07新  闻

	
	干  事
	王泠懿
	
	07汉语言

	
	干  事
	吴良伟
	
	07新  闻

	
	干  事
	刘  洋
	
	07汉语言

	
	干  事
	钟端梧
	
	07新  闻

	部  门
	职  务
	姓  名
	编  号
	专  业

	体育部
	部  长
	宋金玮
	
	05新  闻

	
	副部长
	花  健
	
	05新  闻

	
	副部长
	梅  莉
	
	06外  汉

	
	干  事
	戴  敏
	
	06外  汉

	
	干  事
	陆敏丹
	
	06外  汉

	
	干  事
	刘小岚
	
	06外  汉

	
	干  事
	蔡  睿
	
	06广  告

	
	干  事
	赵  洋
	
	06汉语言

	
	干  事
	沈明明
	
	06基  地

	
	干  事
	周经纬
	
	06基  地

	
	干  事
	施水龙
	
	06基  地

	
	干  事
	徐筱颖
	
	07师  范1班

	
	干  事
	钱杏雯
	
	07师  范1班

	
	干  事
	刘隽颖
	
	07师  范1班

	
	干  事
	沈  洁
	
	07师  范1班

	
	干  事
	吴纾恒
	
	07师  范1班

	
	干  事
	陈汝敏
	
	07师  范1班

	
	干  事
	余恩演
	
	07汉语言3班

	
	干  事
	钱烨宁
	
	07汉语言5班

	
	干  事
	金叶子
	
	07汉语言5班

	
	干  事
	周珍珍
	
	07新  闻6班

	
	干  事
	唐彬彬
	
	07新  闻6班

	
	干  事
	申昊鑫
	
	07新  闻7班

	
	干  事
	黄  昕
	
	07新  闻7班

	
	干  事
	郑茵丹
	
	07新  闻8班

	
	干  事
	孙春萍
	
	07新  闻8班

	
	干  事
	吕韦欢欢
	
	07新  闻8班

	
	干  事
	王  冰
	
	07新  闻8班

	
	干  事
	俞  斌
	
	07新  闻8班

	部  门
	职  务
	姓  名
	编  号
	专  业

	生活部
	部  长
	谢心阳
	
	06汉语言

	
	副部长
	白明焕
	
	06戏  影

	
	副部长
	陈尚伟
	
	06汉语言

	
	干  事
	李秀英
	
	06汉语言

	
	干  事
	张  悦
	
	06汉语言

	
	干  事
	许玉婷
	
	06汉语言

	
	干  事
	张  颖
	
	06外  汉

	
	干  事
	孔晨赟
	
	06主持人

	
	干  事
	储莲子
	
	06主持人

	
	干  事
	蔡京晶
	
	06主持人

	
	干  事
	蒋  昕
	
	07师  范

	
	干  事
	赵俊怡
	
	07师  范

	
	干  事
	殷  雯
	
	07师  范

	
	干  事
	陈德彩
	
	07汉语言

	
	干  事
	沙旭芳
	
	07汉语言

	
	干  事
	刘  凯
	
	07新  闻

	
	干  事
	华  乐
	
	07新  闻

	
	干  事
	罗贇喆
	
	07新  闻

	
	干  事
	张尔煦
	
	07新  闻

	
	干  事
	谢心阳
	
	06汉语言

	部门
	职  务
	姓名
	编号
	专业

	社团部
	部  长
	吴  霜
	
	05主持人

	
	副部长
	柳知彤
	
	06外  汉

	
	干  事
	徐文洁
	
	06汉语言

	
	干  事
	秦  祈
	
	06广  告

	
	干  事
	任  键
	
	06新  闻

	
	干  事
	徐海涛
	
	06新  闻

	
	干  事
	曹  朔
	
	06新  闻

	
	干  事
	马  萍
	
	07师  范

	
	干  事
	李  丽
	
	07新  闻

	
	干  事
	季雪琼
	
	07新  闻

	
	干  事
	孙春萍
	
	07新  闻

	
	干  事
	王  冰
	
	07新  闻

	
	干  事
	郑茵丹
	
	07新  闻

	部  门
	职  务
	姓  名
	编  号
	专  业

	外联部
	部  长
	殷  洁
	
	05广  告

	
	副部长
	周  伟
	
	05汉语言

	
	副部长
	戚  煊
	
	06广  告

	
	干  事
	尹容磊
	
	05戏  影

	
	干  事
	曹露琼
	
	07新闻6班

	
	干  事
	李顺艳
	
	07师范1班

	
	干  事
	徐云霄
	
	07师范1班

	
	干  事
	周珍珍
	
	07新闻6班

	
	干  事
	吕韦欢欢
	
	07新闻8班

	
	干  事
	陈丽敏
	
	07新闻8班

	
	干  事
	刘成杰
	
	07新闻8班

	
	干  事
	潘  喆
	
	06汉语言

	
	干  事
	刘海苑
	
	06广  告

	
	干  事
	刘斯伦
	
	07汉语言2班

	部  门
	职  务
	姓  名
	编  号
	专  业

	勤工部
	部  长
	谭  怡
	
	05新  闻

	
	副部长
	沈凤凤
	
	06新  闻

	
	副部长
	丁  峰
	
	06新  闻

	
	副部长
	董庆刚
	
	05广  电

	
	干  事
	季  楠
	
	06基  地

	
	干  事
	胡  敬
	
	06汉语言

	
	干  事
	左  丹
	
	06戏  影

	
	干  事
	尹  珊
	
	06主持人

	
	干  事
	张  超
	
	06主持人

	
	干  事
	徐  振
	
	06基  地

	
	干  事
	张淑平
	
	07师  范

	
	干  事
	凌  云
	
	07师  范

	
	干  事
	陈  雯
	
	07师  范

	
	干  事
	戴晓林
	
	07师  范

	
	干  事
	马  萍
	
	07师  范

	
	干  事
	梅  梅
	
	07师  范

	
	干  事
	郭  伟
	
	07师  范

	
	干  事
	刘素芬
	
	07汉语言

	
	干  事
	申留华
	
	07汉语言

	
	干  事
	林  强
	
	07新  闻

	
	干  事
	唐  诗
	
	07新  闻

	
	干  事
	朱金红
	
	07新  闻

	
	干  事
	陈丽敏
	
	07新  闻

	
	干  事
	刑欣英
	
	07新  闻

	
	干  事
	薛立敏
	
	07新  闻

	
	干  事
	蒋文明
	
	07新  闻

	部  门
	职  务
	姓  名
	编  号
	专  业

	青管部
	部  长
	徐辛欣
	
	06汉语言

	
	副部长
	徐  谞
	
	06新  闻

	
	副部长
	羌  斌
	
	06广  告

	
	干  事
	赵  萌
	
	06外  汉

	
	干  事
	陈  胜
	
	06广  告

	
	干  事
	黄  靖
	
	06广  告

	
	干  事
	张  雯
	
	06戏  影

	
	干  事
	王若千
	
	07新  闻8班

	
	干  事
	梁婷婷
	
	07新  闻7班

	
	干  事
	曹玉婷
	
	07师  范2班

	
	干  事
	蒋文龙
	
	07新  闻8班

	
	干  事
	孟彬成
	
	07新  闻7班

	
	干  事
	左文娟
	
	07汉语言5班

	
	干  事
	史  硕
	
	07汉语言4班

	
	干  事
	付明龙
	
	07新  闻8班

	
	干  事
	王  平
	
	07汉语言4班

	
	干  事
	李  杨
	
	07师  范2班

	
	干  事
	顾金煜
	
	07师  范1班

	
	干  事
	吴梦圆
	
	07师  范2班


◆2-2-4人员履历表

文学院学生人员履历表

填表日期：   年   月

建档号：RS-B-     

	姓   名
	
	性别
	
	出生年月
	年      月
	照   片

	政治面貌
	
	工作部门
	
	职务
	
	

	任现职时间
	—
	专业与班级
	
	

	通讯地址
	
	电话
	
	

	学习和工作简历（从高中开始填起）

	起止年月
	学习或工作单位
	从事何工作、职务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	获奖

情况
	

	处分

情况
	


注：此表一式两份，用钢笔填写。处分和获奖情况从大学开始填起，空项注明“无”字，不得空白。

◆2-2-5招新面试情况记录表

学生会招新面试情况记录表

表单编号：RS-C-     

	姓名
	
	学号
	
	申请加入部门
	

	性别
	
	专业
	
	
	

	特长
	

	荣誉
	

	现场交流
	

	部门意见
	

	办公室意见
	□同意录用到该部门

□同意录用到学生会，调剂至      部

□不同意录用
原因：

	主席团意见
	


部长确认：        办公室确认：         主席团确认         
◆2-2-7人员聘用登记表

学生会人员聘用登记表

表单编号：RS-D-    
	部门
	现有人数
	拟招人数
	所需条件
	工作内容

增补理由
	方式选择
	完成情况

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	部长确认
	办公室确认
	主席确认

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	部长确认
	办公室确认
	主席确认

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	部长确认
	办公室确认
	主席确认

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	部长确认
	办公室确认
	主席确认

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	部长确认
	办公室确认
	主席确认


◆2-2-8招新录取名单

学生会招新录取名单
建档号：RS-E-     

	姓名
	学号
	专业
	性别
	宿舍电话
	手机号码
	宿舍地址

	秘书处
	录取人数：9
	负责人：樊星见

	李晓兰
	
	07汉语言
	女
	
	15952419393
	A03-647

	钱  宇
	
	07汉语言
	女
	
	15995491988
	A03-623

	于俊龙
	
	07汉语言
	男
	
	15895551679
	A01-633

	曹玉婷
	
	07新  闻
	女
	
	13771783679
	A03-605

	孙佳桦
	
	07新  闻
	女
	
	13646222673
	A03-605

	吕雯倩
	
	07新  闻
	女
	
	13255186177
	A03-609

	姜楠娇
	
	07汉语言
	女
	
	13812821182
	A03-629

	宋金晓
	
	07汉语言
	女
	
	15895565120
	A03-629

	贾路依
	
	07汉语言
	女
	
	13451609607
	A03-629

	办公室
	录取人数：10
	负责人：张粉粉

	林  骁
	
	07汉语言4班
	女
	
	13912944719
	A03-630

	张叶敏
	
	07汉语言5班
	女
	
	13063703561
	A03-645

	姚  雪
	
	07师  范2班
	女
	
	15995412880
	A03-541

	陆  彦
	
	07师  范1班
	男
	
	15952405099
	A01-631

	邹  枫
	
	07汉语言4班
	男
	
	15895568073
	A01-637

	丁  颖
	
	07新  闻7班
	女
	
	15895566922
	A03-608

	陈  莹
	
	07新  闻8班
	女
	
	13402502783
	A03-619

	王亦乐
	
	07新  闻8班
	女
	
	15895567009
	A03-616

	姜深洁
	
	07汉语言5班
	女
	
	15895565132
	A03-640

	江  曼
	
	07师  范1班
	女
	
	15895565152
	A03-530

	宣传部
	录取人数：11
	负责人：倪茂猛

	谢小璐
	
	07汉语言
	女
	
	15962172882
	A03-641

	陈  竹
	
	07汉语言
	女
	
	15962162966
	A03-641

	苏  婷
	
	07新  闻
	女
	
	15962161528
	A03-547

	贾  丽
	
	07装潢艺术
	女
	
	15895561701
	A06-538

	周  游
	
	07汉语言
	男
	
	15850875911
	A01-634

	龚  元
	
	07汉语言
	女
	
	15950003699
	A03-631

	龚丽君
	
	07汉语言
	女
	
	15895566575
	A03-527

	韦倩倩
	
	07新  闻
	女
	
	15962176266
	A03-619

	许  磊
	
	07汉语言
	女
	
	15962205018
	A03-530

	屠晓琳
	
	07汉语言
	女
	
	15895561989
	A03-625

	杨璐瑜
	
	07汉语言
	女
	
	15895565851
	A03-645

	文娱部
	录取人数：8
	负责人：吴梦雅

	邓颖君
	
	07汉语言
	女
	
	15895565835
	A03-533

	何莹莹
	
	07新  闻
	女
	
	13205189807
	A03-545

	王  喆
	
	07新  闻
	女
	
	13205189886
	A03-615

	孙  超
	
	07新  闻
	男
	
	13205183663
	A01-642

	王泠懿
	
	07汉语言
	女
	
	15962169300
	A03-641

	吴良伟
	
	07新  闻
	男
	
	15895561283
	A01-640

	刘  洋
	
	07汉语言
	男
	
	15895563310
	A01-637

	钟端梧
	
	07新  闻
	男
	
	13205195520
	A01-647

	体育部
	录取人数：18
	负责人：宋金玮

	徐筱颖
	
	07师  范1班
	女
	
	15895565153
	A03-532

	钱杏雯
	
	07师  范1班
	女
	
	15952403882
	A03-532

	刘隽颖
	
	07师  范1班
	女
	
	15895565122
	A03-531

	沈  洁
	
	07师  范1班
	女
	
	15962290502
	A03-526

	吴纾恒
	
	07师  范1班
	女
	
	15895565672
	A03-523

	陈汝敏
	
	07师  范1班
	女
	
	15895566331
	A03-535

	余恩演
	
	07汉语言3班
	男
	
	13584894322
	A01-632

	钱烨宁
	
	07汉语言5班
	女
	
	13506236369
	A03-639

	金叶子
	
	07汉语言5班
	女
	
	15895563202
	A03-645

	周珍珍
	
	07新  闻6班
	女
	
	13771821218
	A07-234

	唐彬彬
	
	07新  闻6班
	女
	
	15895565706
	A07-234

	申昊鑫
	
	07新  闻7班
	女
	
	13063718283
	A03-612

	黄  昕
	
	07新  闻7班
	女
	
	13205189921
	A03-613

	郑茵丹
	
	07新  闻8班
	女
	
	15995888100
	A03-613

	孙春萍
	
	07新  闻8班
	女
	
	13405018502
	A03-615

	吕韦欢欢
	
	07新  闻8班
	女
	
	15895563029
	A03-613

	王  冰
	
	07新  闻8班
	女
	
	15952417070
	A03-614

	俞  斌
	
	07新  闻8班
	男
	
	15895565107
	A01-645

	学习部
	录取人数：9
	负责人：陈丽华

	张丽娜
	
	07新  闻
	女
	
	15995412566
	A03-620

	张  靖
	
	07师  范
	女
	
	15950021889
	A03-527

	张  鑫
	
	07师  范
	男
	
	15851601908
	A01-632

	韩舒力
	
	07师  范
	女
	
	15895561997
	A03-539

	吴非凡
	
	07汉语言
	女
	
	15950025218
	A03-623

	王  铮
	
	07汉语言
	女
	
	15952403199
	A03-628

	陆艳玉
	
	07汉语言
	女
	
	15895561706
	A03-635

	代  峰
	
	07汉语言
	男
	
	15950020700
	A01-633

	赵明星
	
	07汉语言
	男
	
	15962166018
	A01-635

	生活部
	录取人数：9
	负责人：谢心阳

	蒋  昕
	
	07师  范
	男
	
	15952412727
	A01-631

	赵俊怡
	
	07师  范
	女
	
	13776007503
	A03-527

	殷  雯
	
	07师  范
	女
	
	15952417668
	A03-531

	陈德彩
	
	07汉语言
	女
	
	13063703551
	A03-628

	沙旭芳
	
	07汉语言
	女
	
	13584432786
	A03-647

	刘  凯
	
	07新  闻
	男
	
	15895561110
	A01-641

	华  乐
	
	07新  闻
	女
	
	15962177918
	A03-609

	罗贇喆
	
	07新  闻
	女
	
	15895565113
	A03-620

	张尔煦
	
	07新  闻
	女
	
	15895565813
	A03-620

	勤工部
	录取人数：16
	负责人：谭  怡

	张淑平
	
	07师  范
	女
	
	15312176686
	A03-534

	凌  云
	
	07师  范
	女
	
	15952415598
	A03-533

	陈  雯
	
	07师  范
	女
	
	15895565119
	A03-537

	戴晓林
	
	07师  范
	女
	
	15312177767
	A03-535

	马  萍
	
	07师  范
	女
	
	15895561179
	A03-535

	梅  梅
	
	07师  范
	女
	
	15895565726
	A03-540

	郭  伟
	
	07师  范
	男
	
	13901542554
	A01-632

	刘素芬
	
	07汉语言
	女
	
	15312178296
	A03-636

	申留华
	
	07汉语言
	男
	
	13063703622
	A01-633

	林  强
	
	07新  闻
	男
	
	13205183169
	A01-635

	唐  诗
	
	07新  闻
	女
	
	13205183770
	A03-606

	朱金红
	
	07新  闻
	女
	
	13895568076
	A03-544

	陈丽敏
	
	07新  闻
	女
	
	15962200258
	A03-614

	刑欣英
	
	07新  闻
	女
	
	15895565181
	A03-609

	薛立敏
	
	07新  闻
	女
	
	15952410303
	A03-542

	蒋文明
	
	07新  闻
	男
	
	13063705856
	A01-635

	青管部
	录取人数：12
	负责人：徐辛欣

	王若千
	
	07新  闻8班
	女
	
	13862402133
	A03-621

	梁婷婷
	
	07新  闻7班
	女
	
	15962204988
	A03-608

	曹玉婷
	
	07师  范2班
	女
	
	13063719831
	A03-534

	蒋文龙
	
	07新  闻8班
	男
	
	15895565096
	A01-645

	孟彬成
	
	07新  闻7班
	男
	
	13063710262
	A01-642

	左文娟
	
	07汉语言5班
	女
	
	15895563069
	A03-640

	史  硕
	
	07汉语言4班
	女
	
	15895566369
	A03-635

	付明龙
	
	07新  闻8班
	男
	
	15962167171
	A01-647

	王  平
	
	07汉语言4班
	男
	
	13205193052
	A01-636

	李  杨
	
	07师  范2班
	女
	
	15995412886
	A03-537

	顾金煜
	
	07师  范1班
	女
	
	13205189530
	A03-528

	吴梦圆
	
	07师  范2班
	女
	
	13063719860
	A03-534


2-2-8人员工作记录表

工作记录表

表单编号：RS-F-     
	时间
	安排事务

及要求完成时间
	执行人
	所在部门
	完成情况
	负责人

签字

确认

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2-2-9人员奖惩记录表

人员奖惩记录表

表单编号：RS-G-    

	姓名
	部门
	编号
	奖惩办法
	奖惩事由
	办公室确认
	主席确认

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2-2-10人员请假表

人员请假记录表

表单编号：RS-H-     

	姓名
	部门
	编号
	原安排工作
	请假事由
	时间
	办公室确认

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2-2-11人员调动情况记录表

人员调动情况记录表

建档号：RS-I-     

	部门
	时间
	变动情况
	备注

	学习部
	2006年9月
	尹飞、陈浩退部
	

	勤工部
	2006年9月
	杜春燕、濮丽铃退部
	

	生活部
	2006年9月
	王琼、唐亚红、颜华荣、尤冰退部
	

	宣传部
	2006年9月
	孙颖退部
	

	文娱部
	2006年9月
	无
	

	体育部
	2006年9月
	无
	

	办公室
	2006年9月
	裴颖、周丽、贺琰退部
	

	秘书处
	2006年9月
	纪慧辉、赵晶晶退部
	

	外联部
	2006年9月
	无
	

	青管部
	2006年9月
	无
	

	社团部
	2006年9月
	无
	

	新闻部
	2006年9月
	无
	


	制表部门
	秘书处
	制表人员
	钱文蔚
	制表时间
	2006-11-25


2-2-12人员考评表

人员考评表

表单编号：RS-J-     

	姓名
	
	部门
	
	人员编号
	
	时间
	

	序号
	项目
	分值
	内容
	分值
	评分
	备注（含理由）

	1
	考勤
	20
	1.1值班考勤
	5
	
	

	
	
	
	1.2会议考勤
	10
	
	

	
	
	
	1.3活动考勤
	5
	
	

	2
	人员纪律
	20
	2.1个人修养
	5
	
	

	
	
	
	2.2形象树立
	5
	
	

	
	
	
	2.3工作态度
	5
	
	

	
	
	
	2.4规范着装
	5
	
	

	3
	部门工作
	35+5
	3.1汇报、传达
	7
	
	

	
	
	
	3.2书面材料
	7
	
	

	
	
	
	3.3活动组织
	7
	
	

	
	
	
	3.4工作程序
	7
	
	

	
	
	
	3.5任务完成
	7
	
	

	
	
	
	3.6建议、贡献
	加5分
	
	

	4
	学习实践
	15
	4.1学习成绩
	5
	
	

	
	
	
	4.2文章发表
	5
	
	

	
	
	
	4.3社会实践
	5
	
	

	5
	考核监督
	10
	5.1内部考核
	4
	
	

	
	
	
	5.2自我考核
	3
	
	

	
	
	
	5.3群众考核
	3
	
	

	总分
	
	


考评结果：      部长确认：       办公室确认：        主席确认：               
2-3办公室管理
◆2-3-1办公室值班制度             ◆2-3-5档案签收收单

◆2-3-2档案管理制度               ◆2-3-6档案借阅单

◆2-3-3物品管理制度               ◆2-3-7物品登记单

◆2-3-4办公室值班记录表           ◆2-3-8物品借用单

———————————————————————————
◆2-3-1办公室值班制度

1、 值班人员的考勤同例会考勤

2、 值班人员周一至周五每天3：30－5：00按值班表值班。另外，每日有一名学生会干部代班，由秘书处、办公室全权负责。秘书处将作不定期抽查。

3、 值班人员须遵守以下工作制度：

1． 团结友爱，言行文明，互相帮助，注意仪表，着装整齐不穿拖鞋、背心进入办公室。

2． 保持办公室整洁美观，不得在办公室内吸烟、喝酒、吐痰、乱丢垃圾。

3． 不得在办公室内大声喧哗，不得从事打牌、下棋等娱乐活动。

4． 爱护财务，不得损坏电话、电视、办公桌等办公室财产不得擅自拿走办公室用品。

5． 不得在学校规定不准看电视的时间内看电视。

6． 不能在办公室内停放自行车或其他私人用品，不能擅自陪办公室钥匙。

7． 守时值班，值班时须佩带工作证，热情接待来访人员，发现问题即使报告。

（1） 值班人员职责：打扫卫生，整理文件，保持办公室整洁；

（2） 接热线电话使用礼貌用语并作好记录，协调各方面工作；

（3） 遇到突发时间不能处理时，应即使请示主席团；

（4） 做好值班工作记录；

（5） 值班后关好门窗可离开。

8． 值班人员不得无辜缺席、迟到或早退，若有特殊情况须先向办公室请假；如值班过程中有特殊情况不能继续值班的，找到替代人后放可离开，并详细作好记录。

9． 下一值班人员须在上一值班时间内到办公室接领办公室钥匙，值班人员不得擅自配办公室钥匙。

2-3-2 档案管理制度

学生会档案柜为学生会资料存放处，有办公室档案组同意负责整理及保管。为便于管本会档案、资料及其他重要文件，方便查阅，更好地开展学生会各项工作，特指定此《档案管理条理》，请相关人员按以下条例要求整理、保管、查阅、归还档案。

1、 档案管理工作同意由学生会办公室古则，办公室对学生会所有文件进行分类、整理、归档并及时对各项工作进行总结，在例会上向主席团汇报。此外，听取各部门的意见和建议，即使总结经验，保障学生会的工作顺利进行。

2、 学生会档案分类为：会议记录、干部档案、奖惩记录、工作计划预算及工作总结、各部门学期活动记录。有关档案都将据此分类。

3、 学生会各部门每学期初（开学第一周）应想学生会主席团呈交一份详细的 计划及预算。学期末（具体时间秘书处决定），各部门应将本学期工作进行总结，整理制作各部门本学期活动记录文档册。

4、 学生会干部需在学期初认真填写学生会认真填写学生会人员登记表，办公室应将学生会人员登记表存档保管。

5、 各部门开展大型活动应作详细的活动计划年、活动记载、宣传文稿、活动图片及音像、活动总结等应认真记录活动开展情况。并即使交至办公室存档。

6、 各部门将材料教导办公室后，由办公室按部门、类型存档。各部门如需查阅，归还时必须防还原委。并不得有损缺。

7、 档案一般不外借，外单位如须外借，需经学生会主席同意，并在办公室进行登记，须六下证件，按时归还。

8、 各类档案是主席团、秘书处对各部门工作表现作综合评价的重要依据，也是秘书处对学生干部进行考核和评优的依据。各部门应该认真对待。

9、 本制度结实权在院学生会办公室。
◆2-3-3物品管理制度

学生会物品是学生会的公有财产，各位部门及个人应发扬勤俭节约的优良传统，爱护节约公物，为更好地灌木里学生会物品，规范大家的行为，特指定性管理条理如下：

一、办公室在每学期初及学期末应对各部门所有物品进行登记、清点。物品登记和清茶时，须有包办公式相关人员及登记部门物品负责人三放在场。

二、各部门所须物品应于学期初列出清单交至办公室，有办公室同意少年请；办公室领取后风范各部门，并明确记录各部门记录所领物品。

三、物品清查时，办公室、各位部门人员应该合适所有物品的实际数量、耗用情况。各部门对已耗用的物品应能详细阐明其用途，机遇合理结实，清查人员作好详细记录，如反县物品使用有符合事情时应及时汇报。

四、借用物品时，必须首先经办公室物品管理负责人同意后方可借用；借用人须为各部副部长以上学生会干部（包括副部长），或具有一沙锅内所述人员证明。

五、借用物品时须在物品借还登记簿签上借用人的姓名、所属部门、所借物品名称及数量、借用时间。归还物品应在期限内；如须续借，应在归还期限前办理续借手续；归还期限一到，如所借物品上尉归哈，物品管理人员有权去督促催换，各部门应配合其工作。

六、学生会成员必须爱护学生会的财物，如人为损坏或弄丢物品不报者，一经查实，除赔偿外还须追究响应责任。

七、公共物品、办公设备、或器材等数量有限，所借物品须作到有所用；在使用过程中应妥善保管，避免损坏流失；使用后应即使归还。

八、所有大件公用物品在学期末由办公室同意收回，清点并集中保管。如有所需，即使补充，一保障下学期工作的顺利进行。

◆2-3-4办公室值班记录表
办公室值班记录表

表单编号：BG-A-    
	单周
	时间
	带班干部签到
	值班干事签到
	值班情况记录表
	备注

	周一
	
	
	
	
	

	周二
	
	
	
	
	

	周三
	
	
	
	
	

	周四
	
	
	
	
	

	周五
	
	
	
	
	

	双周
	时间
	带班干部签到
	值班干事签到
	值班情况记录表
	备注

	周一
	
	
	
	
	

	周二
	
	
	
	
	

	周三
	
	
	
	
	

	周四
	
	
	
	
	

	周五
	
	
	
	
	


◆2-3-5档案签收单
档案签收单

表单编号：BG-B-    
	材料上交日期
	材料名称及内容
	上交部门
	上交人员
	签收人员
	材料建档号
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


◆2-3-6档案借阅单

档案借阅单

表单编号：BG-C-    
	外借材料编号
	材料名称及内容
	外借日期
	规定归还的日期
	借阅部门
	借阅人员
	批准人员
	归还情况

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


◆2-3-7物品登记单

物品登记单

表单编号：BG-D-    
	物品编号
	物品名称
	数量
	价格
	保管人
	登记日期
	登记人

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


◆2-3-9物品借用单

物品借用单

表单编号：BG-E-    

	出借物品编号
	出借物品名称
	出借数量
	借用部门
	借用人员
	借用日期
	归还日期
	管理员核准

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


2-4活动管理

◆2-4-1活动管理办法       ◆2-4-4活动策划书写作格式

◆2-4-2活动策划组章程     ◆2-4-5活动申请表

◆2-4-3财务制度           ◆2-4-6活动情况记录表
———————————————————————————
◆2-4-1 活动管理方法

一、计划工作

1．活动开展前主管部门做好活动策划书。活动计划书格式参考《苏州大学文学院·新闻传播学院学生会学生活动方案格式》，活动组织人员安排（主负责、成员任务）中必须做好活动项目、工作部门、负责人、工作人数，到位与离岗时间的具体安排等。

2．活动主管部门在做好活动策划书，填写活动申请表后，向策划组提交。

3．主席团、策划组中对该活动提出批复意见。

4．活动策划批准后，策划组将策划书交予秘书处，由秘书处负责统一调配人员、经费、物品，全程监督。

二、前期安排

1、活动主管部门要在活动开展前联系好场地，如有意外要更改时间地点，必须在活动开始前及时做好更改通知。

2、宣传工作。包括制作、张贴海报，拉挂横幅或派发传单的工作。传单海报可提请宣传部制作，传单、海报的张贴由外联部、勤工部完成，横幅的拉挂必要时可提请分团委协调。

3、物资购买。包括活动所需用具、奖品或纪念品的购备工作。所需物品列出物资清单向办公室申请购买，购备工作有办公室完成。

4、邀请工作。可通过主席团要求外联部做好请柬或邀请信的购买、书写、派发等工作。

5、舞台设计及设备联系工作。舞台设计可通过主席团要求宣传部进行，若借用音像器材要列好借用清单，做好专人负责，有主管部门加以落实到位。

6、活动负责部门必须派出专人联系，跟进各项工作的执行，并向活动负责人汇报情况。

三、现场工作

（一）前台工作

1、考勤（办公室）。活动工作人员必须穿着整齐（不得穿背心、拖鞋，佩带好工作证并签到。

2、场地布置工作（宣传部、学习部）。场地布置所需的物资管理、场地设计几布置工作的执行。

3、后勤工作（青管部、勤工部）。饮料的购买、派发工作及活动所需礼品的派发管理。

4、演员安顿（文娱部）。演员的领座、接待（舞台要求、化妆等），催场工作。

5、秩序维持工作（青管部、勤工部）。各重要通道出入口、嘉宾席、观众席秩序维持。

6、接待工作（主席团、外联部）。派出专人小组负责领导嘉宾席的签到、领座、接待、欢送等工作。

7、活动摄影（秘书处）。安排专人在活动过程中作好摄影工作。活动照片由秘书处统一管理。

8、工作人员必须服从活动负责人的安排，若出现纠纷由主席团仲裁，活动过程中未经过活动总负责人宣布或批准，一律不能无故擅自离去，由秘书处做好考勤和监督工作。

（二）后台工作

1、舞台工作由舞台工作小组负责。

2、司仪工作：确定司仪人选，为司仪收集有关名单资料，为司仪的出台准备就绪。

3、节目组织工作，落实节目的进行、删改及调动情况。

4、舞台道具工作（学习部协同安排）：准备和搬运表演所需道具。

四、后期工作

1、活动现场清洁工作。活动主管部门全体成员及全体委员必须留下负责现场清洁工作。

2、物资管理工作。按照清单内容由实现执行部门将借用物品逐一归还。

3、整理活动结果，宣传报道部一个星期内做好后期宣传工作。

4、总结工作。活动负责部门须写一份活动总结，于月末连同工作小结交到办公室备案。

五、注意事项

1、院学生会各类活动的开展须在院党委的领导下和院团委的指导下，遵照本会宗旨进行。

2、各部门开展活动要有有利于广大同学，为同学服务；有利于校园文明建设，创造积极的校园文化；有利于培养和提高同学们的综合素质，对于低级庸俗，无益于广大同学的活动一律禁止。

3、各部有计划有总结。总结应在活动结束三天内主动交至办公室存档。

4、办公室有权对未及时主动交计划总结的部门提出批评。

5、活动出现的一切后果由该部门及负责人负完全责任。

6、院学生会任何人不得以院学生会名义开展个人活动及其他活动。

7、院学生会主席对外代表学生会，除主席或经主席授权外，任何人无权以学生会名义对外与企业或其他高校部门订立协议。

8、对于在开展活动总铺张浪费的部门要进行批评及适当处分。

9、各部在举办活动或出席例会时，学生会成员必须戴工作证。

◆2-4-2活动策划组章程

第一、策划组组长负责活动的整体方向，确定工作，从整体上把握活动的策划安排工作。

第二、提案分组负责活动的提案工作，分组定期聚集商议策划，并分析研究策划的可行性。全部提案确立后寸入学生会电子文件夹中等待审核。

第三、审核分组定期调出提案，研究并补充其中的不足之处，并对活动进行部署安排。

第四、提案审核结束后，由两个分组长商议决定活动的具体人员部署和具体分工，并提交文学院·新闻传播学院学生会秘书处。

第五、由文学院·新闻传播学院学生会秘书处负责安排人员对活动进展进行测评。

第六、在活动实施过程中，由活动策划组具体安排人员对活动的进展情况进行测评。

第七、活动结束后，由活动策划组具体安排人员进行活动反馈情况汇总。

◆2-4-3 财务制度

1．为加强学生会的财务工作，保证我会财务正常运转，保障我会工作正常开展，特制定本制度。

2．学生会财务统一收支，各部门无独立的财政收支权，无独立的财政运作和储备权。

3．学生会的财务工作有秘书处协助主席团开展。

4．学生会各部门财务收入必须交由秘书处统一管理。

5．学生会财务实行预决算制度，各部门在组织活动之前必须制定活动预算，经主席团批准后由主席团分管成员监督执行。活动结束后必须制定相应的财务决算，报主席团批准。

6．为编入各类预算的非活动性支出必须经主席团同意。

7．学生会各部门财务支出应当开出正规发票，并在发票背面注明部门、用途及经手人签名后向办公室财务处人员报销。

8．本制度请各部门严格自律，遵照执行。

◆2-4-4活动策划书写作格式

1.标题

2.项目目标

即举办活动的目的,意义。

3.主题

感召力的口号,优美的语句。

4.背景分析

宏观环境和围观环境

如:社会政治、经济条件和公司所处的困境和条件等.

5.具体操作方案

准备阶段(详)

具体实时操作过程(详)

结束(略)

6.传播方案

宣传手段

7.经费预算

如:宣传费:XX元  材料费:XX元  活动费:XX元

奖品:XX元  其他;XX元

8.项目的日程安排

表格形式

9.备选方案

◆2-4-5活动申请表

活动申请表

表单编号：HD-A-    

	活动组织部门
	
	负责人
	

	活动名称
	

	活动时间
	

	活动地点
	

	内容安排
	(另附详细计划)

	经费预算
	

	需要支持
	

	办公室意见
	

	主席意见
	

	备注
	另附详细的策划书


◆2-4-6活动记录表

活动情况记录表

表单编号：HD-B-

	活动组织部门
	
	负责人
	

	活动名称
	

	活动时间
	

	活动地点
	

	活动流程
	

	人员考勤
	

	参加人数
	

	公众反映
	

	办公室意见
	

	主席意见
	

	备注
	


2-5会议管理

◆2-5-1会议制度                     ◆2-5-5联系会议记录表

◆2-5-2部长会议记录表               ◆2-5-6会议通告

◆2-5-3部门会议记录表               ◆2-5-7会议记录签收表

◆2-5-4班级会议记录表
———————————————————————————
◆2-5-1会议制度

1. 例会制度本着解决问题的态度,以 “民主、务实、高效”为原则。

2. 适用(1)部长例会;(2)部门例会;(3)班级例会;(4)联席例会。

3. 时间及内容

（1） 全委会原则上一个月一次，总结上月工作，布置下月计划，并由秘书处公布考勤情况（办公室负责会议记录，秘书处负责会议考勤）。

（2） 主席团例会定于每周一召开，总结上周工作，布置本周工作。

（3） 部长例会定于每周一召开（办公室负责会议记录，秘书处负责会议考勤）。

（4） 各部门原则上不少于两周一次，具体情况具体对待。由专门记录人员做好会议记录（包括时间、地点、出席情况、详细会议内容等），秘书处将做不定期检查。

4．各种例会性质均适用下列条款：

（1） 无故缺席一次者，予以警告，秘书处将作通报批评。

（2） 无故缺席两次者，取消期末评优资格。

（3） 无故缺席两次以上者，由秘书处通报分团委，经核实劝其离职。

（4） 无故迟到五分钟以上者，作无故缺席一次处理，以此类推。

5．本制度请各部门严格自律，遵照执行。

◆2-5-2部长会议记录表

部长会议记录表

建档号：HW-A-     

	会议性质
	例会/临时/座谈/其他
	时    间
	__年__月__日__时__分

至__时__分

	出席领导
	
	地    点
	

	参会人员
	

	缺席人员
	

	会议主题
	

	会议内容
	

	意见建议汇总
	

	会议决议
	


	填表人
	
	填表日期
	
	意见批示
	


◆2-5-3部门会议记录表

部门会议记录表

建档号：HW-B-     

	会议性质
	例会/临时/座谈/其他
	时    间
	__年__月__日__时__分

至__时__分

	召开部门
	
	地    点
	

	参会人员
	

	缺席人员
	

	会议主题
	

	会议内容
	

	支持条件
	

	会务存在问题
	


	填表人
	
	填表日期
	
	意见批示
	


◆2-5-4班级会议记录表
班级会议记录表

建档号：HW-C-     

	会议性质
	班长/班委/其他
	时    间
	__年__月__日__时__分

至__时__分

	出席领导
	
	地    点
	

	参会人员
	

	缺席人员
	

	会议主题
	

	会议内容
	

	意见建议

汇总
	


	填表人
	
	填表日期
	
	意见批示
	


◆2-5-5联席会议记录表

联席会议记录表

建档号：HW-D-     

	联席部门
	分团委/学生会/分科协
	时    间
	__年__月__日__时__分

至__时__分

	出席领导
	
	地    点
	

	参会人员
	

	缺席人员
	

	会议主题
	

	会议内容
	

	意见建议汇总
	

	会议决议
	


	填表人
	
	填表日期
	
	意见批示
	


◆2-5-6会议通告

会议通告

建档号：HW-E-     

	1
	会议

内容
	
	参会

部门人员
	
	填写时间
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	

	
	召开

时间
	
	召开

地点
	
	办公室
确认
	

	2
	会议

内容
	
	参会

部门人员
	
	填写时间
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	

	
	召开

时间
	
	召开

地点
	
	办公室
确认
	

	3
	会议

内容
	
	参会

部门人员
	
	填写时间
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	

	
	召开

时间
	
	召开

地点
	
	办公室
确认
	

	4
	会议

内容
	
	参会

部门人员
	
	填写时间
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	

	
	召开

时间
	
	召开

地点
	
	办公室
确认
	

	5
	会议

内容
	
	参会

部门人员
	
	填写时间
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	

	
	召开

时间
	
	召开

地点
	
	办公室
确认
	

	6
	会议

内容
	
	参会

部门人员
	
	填写时间
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	

	
	召开

时间
	
	召开

地点
	
	办公室
确认
	

	7
	会议

内容
	
	参会

部门人员
	
	填写时间
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	

	
	召开

时间
	
	召开

地点
	
	办公室
确认
	

	8
	会议

内容
	
	参会

部门人员
	
	填写时间
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	

	
	召开

时间
	
	召开

地点
	
	办公室
确认
	

	
	
	
	
	
	填写人员
	


◆2-5-7会议记录签收表

会议记录签收表

建档号：HW-F-     

	部  门
	时  间
	十月下
	十一月上
	十一月下
	十二月上
	十二月下

	
	
	16日－31日
	1日－15日
	16日－30日
	1日－15日
	16日－31日

	宣

传
部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	文

娱

部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	体

育

部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	学

习

部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	生

活

部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	社

团

部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	勤

工

部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	外

联

部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	

	青

管

部
	上交人
	
	
	
	
	

	
	签收人
	
	
	
	
	


2-6班级管理
◆2-6-1管理内容                   ◆2-6-10班团干部签到表

◆2-6-2班长例会调查问卷           ◆2-6-11班级基本情况表
◆2-6-3班长例会情况汇总           ◆2-6-12班级活动记录表
◆2-6-4班级工作通知               ◆2-6-13班级测评表
◆2-6-5班级事务通告

———————————————————————————
◆2-6-1管理内容

1 班级工作涉及学生会内容为班长例会、班级日志、教务通知、班级测评等，具体工作由办公室负责。

2 每学期第一个星期交一份工作计划，停课复习前两个星期交一份工作总结。

3 每月20-25号交班级日志，特色活动须附照片，班级同学在校内校外有获奖情况请随当月日志一并报上。

4 每开展一次特色活动需另做一份详尽的总结交于办公室，以便宣传。

5每周周三12：30召开班长例会，地点在公教1115阶梯教室，每次例会在一个年级内召开，四个年级轮替（特殊情况另行通知）。每班到会人员为班长、团支部书记、班委代表、同学代表等四至五人，办公室负责会议记录和考勤。

6 学习部负责各班学习委员与办公室的联系，及时将相关教务信息传达给各班同学。

7 组织班级同学参加院系活动、比赛。

8 各班上交材料需成文，用A4纸，打印最佳，注明班级。
◆2-6-2班长例会调查问卷（举例）
◆2-6-3班级工作通知

[班级工作通知标题]

建档号：BJ-A-   

【正文】

	主题词
	

	起  草
	
	校  对
	
	印发时间
	


◆2-6-5班级事务通告

班级事务通告

建档号：BJ-B    
	1
	通告时间
	通告内容
	
	涉及班级
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	2
	通告时间
	通告内容
	
	涉及班级
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	3
	通告时间
	通告内容
	
	涉及班级
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	4
	通告时间
	通告内容
	
	涉及班级
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	5
	通告时间
	通告内容
	
	涉及班级
	

	
	
	
	
	填写人员
	

	
	
	
	
	填写人员
	


◆2-6-6班团干部签到表

文学院班团干部签到表

建档号：BJ-C-    

	年  级
	班  级
	__月__日

周一
	__月__日

周二
	__月__日

周三
	__月__日

周四
	__月__日

周五

	04级
	师  范
	
	
	
	
	

	
	文  秘
	
	
	
	
	

	
	基  地
	
	
	
	
	

	
	新  闻
	
	
	
	
	

	
	广  告
	
	
	
	
	

	
	外  汉
	
	
	
	
	

	
	广  电
	
	
	
	
	

	05级
	基  地
	
	
	
	
	

	
	文  秘
	
	
	
	
	

	
	师  范
	
	
	
	
	

	
	新  闻
	
	
	
	
	

	
	广  电
	
	
	
	
	

	
	广  告
	
	
	
	
	

	
	外  汉
	
	
	
	
	

	06级
	基  地
	
	
	
	
	

	
	汉语言
	
	
	
	
	

	
	广  告
	
	
	
	
	

	
	外  汉
	
	
	
	
	

	
	广  电
	
	
	
	
	

	
	新  闻
	
	
	
	
	

	
	主持人
	
	
	
	
	

	
	戏  剧
	
	
	
	
	


◆2-6-7班级基本情况表

班级基本情况表

表单编号：BJ-D-     

	年级
	
	班级
	
	班主任
	
	班级总人数
	

	学号
	姓名
	性别
	政治面貌
	手机号码
	宿舍号码
	宿舍
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


◆2-6-8班级活动记录表

班级活动记录表

表单编号：BJ-E-    

	活动名称
	

	活动时间
	

	组织者
	

	参加对象
	

	活动内容
	

	公众反响
	

	存在问题
	

	备注
	


◆2-6-9班级测评表

班级测评表

表单编号：BJ-F-    
	项目
	年   月
	年   月
	年   月
	年   月

	班级日志
	上交日期
	
	
	
	

	
	记载情况
	
	
	
	

	活动情况
	次数
	
	
	
	

	
	质量
	
	
	
	

	
	特色活动
	
	
	
	

	公众反映
	学生
	
	
	
	

	
	老师
	
	
	
	

	其他
	
	
	
	

	总结
	
	
	
	


2-7社团管理

◆2-7-1管理条例               ◆2-7-4社团活动情况记录表

◆2-7-2量化考评条例           ◆2-7-5社团考评表

◆2-7-3社团活动申请表
◆2-7-1管理条例

《文学院 ·新闻传播学院社团管理条例》（试行）

根据苏州大学有关文件精神，结合文学院·新闻传播学院自身社团发展情况，特制定以下管理条例。

第1条 为繁荣校园文化，加强社团管理，促进社团发展，特制定本条例。

第2条 学生社团是本院学生自愿组织的群众性团体。

学生社团接受文学院·新闻传播学院党委的领导和文学院·新闻传播学院分团委的管理。

学生社团应在宪法、法律和校纪校规，文学院党委有权令其解散。

第3条 学生建立社团应办理申报登记手续，经校团委核准并报分团委备案后，由文学院· 新闻学院分团委发给文学院 新闻传播学院社团资格证书。

申请成立学生社团应上报社团章程、筹办负责人、活动简况、挂靠部门书面意见及指导老师等材料。

学生社团章程应注明社团全称、宗旨、组织机构、成员的权利和义务经费来源及其他事项等。

分团委将及时对成立社团申报材料提出答复意见，并上报校团委备案。

院各级同类社团原则上只能有一个。

第4条 社团接受成员应坚持自愿参加的原则，并不得收取团费。

每个学生（包括在社团中担任职务）同时参加的社团数一般不得超过2个。

第5条 社团必须遵守例会制度，例会时间由社团部具体负责通知。各社团内部例会有社团负责人自行安排。

第6条 鼓励和提倡社团积极组织开展科技、文化、艺术、体育等各项有利于学生全面发展的活动。

各社团根据实际情况，于每学期初制定出活动计划和活动策划方案，并向分团委老师汇报。

各社团邀请校外人员到学校进行社会政治和学术活动，均须报请文学院分团委同意，其中涉及政治性活动还需文学院党委同意。

第7条 创办学生刊物（包括系、班级学生个人创办的刊物）须经校党委宣传部批准并报至院分团委备案。

学生刊物主办者须提前将每期刊物的主题呈报文学院·新闻传播学院分团委并接受指导。

刊物试行两级审核制度，先由刊物编辑审核，审核完毕后再由指导老师审核。

◆2-7-2量化考评条例

  为了切实加强社团日常事务管理，提高社团的整体工作效率，提高各社团工作的积极性、创造性，营造一个高效、协作、竞争、充满活力的工作氛围，更好的为广大同学服务，特制定本考评制度，各社团应积极配合并切实地贯彻执行。

具体考评方事如下表

	内容
	基本分
	考评方式

	社团负责人例会考勤
	15
	迟到扣3分/人*次，缺席扣5分/人*次

	材料上交
	10 
	无活动计划扣2分

	
	
	无活动策划方案扣2分

	
	
	无活动总结扣2分

	
	
	材料迟交扣3分

	
	
	条理不清晰扣2分

	活动组织
	15
	未安策划书组织扣9分

	
	
	负责人未到场扣3分

	
	
	观众组织不到位扣3分

	
	
	组织活动无自身特色扣5分

	
	
	活动影响人群较少扣4-8分

	
	
	活动现场组织混乱扣3分

	参与其他活动
	10
	不积极参与活动扣5分

	活动开展
	30
	每月没有活动扣5分

	
	
	活动反响一般扣5-7分

	
	
	活动无拍照等记录扣5分

	
	
	活动无明确主题扣7分

	
	
	活动安排不利扣5分

	其他情况
	20 
	工作计划审定后认为优秀的酌情加3分

	
	
	参与组织大型活动并表现突出、按质量地完成任务加5分

	
	
	社团每自主举办一次活动且策划书、总结齐备加分，活动情况良好的加5分


1 人员请假必须出具书面请假条，报社团部备案，否则视为无效，一学期请假不得超过总会议数的四分之一。一学期累计有缺席3人次或迟到4人次以上的社团取消当年度的社团评优资格。

2 各部门必须按要求参与院系组织的各种活动，不服从院系安排并对活动造成严重影响的取消当年度的院社团评优资格，并对负责人给予批评。

3 在宣传社团活动中取得良好效果的加6分；在平时工作中表现突出的、为同学们表扬的部门加3-5分。

4 活动私自开展没有征得院系批准的，活动经费有问题的，取消当年度的院社团评优资格，并对负责人给予批评、停职、撤职等处理。

5本制度解释权归苏州大学文学院· 新闻传播学院分团委。

6 本制度自2004年10月16日开始实施。

◆2-7-3社团活动申请表
社团活动申请表

表单编号：ST-B-    

	社团名称
	
	负责人
	

	活动名称
	

	活动时间
	

	活动地点
	

	策划情况
	

	经费预算
	

	需要支持
	

	社团部意见
	

	办公室意见
	

	主席团意见
	


                          填表人：        填表日期：      

◆2-7-4社团活动情况记录表

社团活动记录表
表单编号 ：ST-C-   

	活动组织部门
	
	负责人
	

	活动名称
	

	活动时间
	

	活动地点
	

	活动流程
	

	人员考勤
	

	参加人数
	

	经费使用情况
	

	公众反映
	

	办公室意见
	

	主席团意见
	


填表人：       填表日期       
◆2-7-5社团考评表

社团考评表

表单编号：
	社团名称
	
	社团负责人
	
	考评时间
	

	内容
	基本分
	得分
	评分事由

	社团负责人
例会考勤
	15
	
	

	材料上交
	10
	
	

	活动组织
	15
	
	

	参与其他活动
	10
	
	

	活动开展
	30
	
	

	其他情况
	20
	
	

	加分项
	--
	

	总分
	

	社团部意见
	

	办公室意见
	

	主席团意见
	


2-8宿舍管理

◆2-8-1宿舍管理办法

◆2-8-2宿舍量化考评体系

◆2-8-3宿舍检查表
———————————————————————————
◆2-8-1宿舍管理办法
《文学院·新闻传播学院学生宿舍管理办法》
宿舍，是我们共同的家园；是我们温馨的小家；是我们快乐的天地。为了提高文学院·新闻传播学院学生宿舍质量，美化同学们的生活，学习质量，争创文明宿舍，特制订本办法。

1、 宿舍卫生

为了提高宿舍卫生质量，各宿舍负责人应认真制订宿舍值日情况表，保证宿舍环境整洁，具体要求如下：

1. 门口走廊无杂物堆物，保持地面整洁，走廊通畅。

2. 临近墙壁上不得乱涂乱画，不得张贴不健康海报、字画等。保持公共环境整洁。
3. 床铺叠放整齐。
4. 宿舍内地面、书桌、墙面保持整洁。
5. 卫生间打扫整洁，不留下任何卫生死角。
6. 公共生活用品统一摆放。
2、 宿舍安全

1. 若有器物损坏，及时保修宿舍管理员或直接联系文学院·新闻传播学院学生会生活部。

2. 注意保管各人贵重物品，做好防盗措施。
3. 夜间休息、外出时锁好门窗，谨防失窃。
4. 常规性检查门锁、窗插销等设置的使用情况。
5. 使用不违章电器，如热得快、电吹风等，务必安全用电。
3、 宿舍文明

1. 宿舍内各成员关系融洽，且团结互助。

2. 与邻近宿舍、兄弟院系宿舍保持良好关系，互谦互让、和平共处。
3. 宿舍文化环境形成高雅、别致的格调，不张贴不健康的海报等。
4. 请在宿舍区内使用文明用语，如“你好”“请”“谢谢”等。
4、 宿舍检查评议

1. 由文学院·新闻传播学院学生会生活部负责检查宿舍。

2. 检查范围为该办法倡议的各事宜。
3. 每月对非毕业班在校本科生宿舍检查两次，并及时准确地做好纪录。
4. 文学院·新闻传播学院学生宿舍评分表。（见附录）
5. 由文学院·新闻传播学院学生会生活部负责评选各年级优秀宿舍。
5、 奖惩制度

1. 对获得优秀宿舍称号的宿舍，在班主任例会上予以表彰，并在宿舍内挂流动红旗。

2. 对于宿舍情况不理想的宿舍，情况属实则提出口头批评。若再犯，则在办公栏里张贴海报公开批评。
    本办法自发布之日起执行，过去所发规定与本办法相矛盾时，则以本办法为准，未尽事宜，另行通知。
◆2-8-2宿舍量化考评体系

文学院 ·新闻传播学院宿舍量化考评体系
	评分项目
	分值
	评分
	具体加分事项

	宿舍安全
	门锁、窗插销
	10
	新学期开始时若有门窗、窗插销损毁应及时保修，在以后的卫生检查中，有门窗、窗插销损坏的按损坏程度酌情扣分：一门锁坏扣两份，窗插销损坏口1分。

	
	不安全用电设备
	10
	宿舍不得使用违章电器，一经发现，有一违章电器扣一分，依次类推。

	
	窗户完整
	10
	宿舍应保持完整、清洁。若有玻璃损坏而不修理者，扣一分，清洁恶劣者酌情扣分。

	
	其他
	5
	

	走廊通道
	门口走廊卫生
	5
	门口走廊应保持整洁。若有垃圾等违清洗，酌情扣分。情节严重者先予以口头警告，并扣去5分。

	
	临近墙壁卫生
	5
	保持墙壁整洁，不张贴不健康海报，一经发现，墙壁不卫生的扣两分，一张不健康海报口一分，情节严重者，先予以口头警告，并扣去5分。

	
	其他情况
	5
	

	环境整洁
	床铺叠放整齐
	5
	有一张床铺为整理者口一分，扣完为止。

	
	墙面卫生
	5
	保持墙壁整洁，不张贴不健康海报，一经发现，墙壁不卫生的扣两分，一张不健康海报口一分，情节严重者，先予以口头警告，并扣去5分

	
	地面卫生
	10
	地面未打扫者扣三分，若有垃圾未清理者，按垃圾性质酌情扣分。

	
	桌面卫生
	10
	桌面杂乱者扣两分，脏、乱、差的扣五分。情节严重者要先给予口头警告，并扣去十分。

	
	厕所卫生
	10
	厕所不整洁者扣两分。不通风的扣一分。情节严重者先给予口头警告并扣除十分。

	
	其他卫生
	10
	


◆2-8-4宿舍检查表

宿舍检查表
表单编号：SS-A-   
	宿舍号
	
	评分员
	
	__年__月__日__时

	评分项目
	分值
	评分
	具体扣分事项

	宿舍安全
	门锁、窗插销
	
	
	

	
	不安全用电设备
	
	
	

	
	窗户完整
	
	
	

	
	其他
	
	
	

	走廊过道
	门口走廊卫生
	
	
	

	
	临近墙壁卫生
	
	
	

	
	其他情况
	
	
	

	环境整洁
	床铺叠放整齐
	
	
	

	
	墙面卫生
	
	
	

	
	地面卫生
	
	
	

	
	桌面卫生
	
	
	

	
	厕所卫生
	
	
	

	
	其他卫生
	
	
	

	建议及评语
	


2-9青年志愿者管理

◆2-9-1管理分工

◆2-9-2管理章程
———————————————————————————
◆2-9-1管理分工

部长：陈长虹
副部长：蔡珣玠
干事（社区主任助理）

	社区名称
	志愿者姓名
	专业

	小公园
	宣  蕾
	05新闻

	察院场
	韦玉婷
	05新闻

	平门 
	张  帅
	05广告

	装架桥
	王建刚
	05主持人

	玄妙
	周  韵
	05广电

	旧学街
	刘永帅
	05戏剧影视

	西北街
	刘  丽
	05汉语言文学

	香花
	朱由涛
	05新闻


 干事（主题活动负责人）

敬老院活动负责人：石静

儿少中心活动负责人：许婷
◆2-9-2青年志愿者管理章程

《文学院·新闻传播学院学生会青年志愿者管理部章程》

第1章 总则

第1条 文学院·新闻传播学院学生会设立“青年志愿者管理部”，负责管理文学院·新闻传播学院各项青年志愿者活动。

第2条 文学院·新闻传播学院青年志愿者管理部，是在院党委行政领导下，由院分团委，学生会具体指导的青年志愿者活动组织。它立足于校园，面向社会，负责青年志愿者社会活动的组织管理工作，是广大志愿者利用课余时间接触社会，奉献爱心，服务公益事业，进行自我管理的群众性组织。

第3条 本章程的制定和修改，由文学院·新闻传播学院学生代表大会审议并通过。

第4条 本章程的最终解释权归属文学院·新闻传播学院学生会青年志愿者管理部。

第2章 宗旨和任务 

第5条 宗旨

1、 以讲文明，树新风为青年志愿者活动为主题。

2、 响应共青团重要的号召，以全面提高大学生素质为目标。利用青年志愿者的专业特长，积极开展丰富多彩的社会公益活动，走出校园，了解社会，服务社会，增强责任心和道德感，为培养连好的院风和校风，为促进校园精神文明建设做出贡献。
第6条 任务

1、 设立平江区观前阶段社区服务基地，作为常年开展青年志愿者活动的基地。

2、 积极参加校团委组织的各项青年志愿者活动。
3、 参加摄取服务基地的各项重大公益活动。
4、 选派品学兼优、工作能力较强的志愿者担任社区服务基地各居委会主任助理，协助居委会日常管理及社区工作的课题研究。
5、 协助社区服务基地建立和管理大学生旧书交易市场。
6、 常年进行义务家教，帮困助残、家电维修等义务服务活动。、

第3章 组织机构 

第7条 青年志愿者管理部受文学院·新闻传播学院分团委、学生会领导。

第8条 青年志愿者管理部设部长一名，副部长两名，干事十名。部长全面负责青年志愿者管理活动，协调各方关系。

第9条 青年志愿者管理部部长的产生采用选任制，由工作能力强，并为本部作出贡献的同学担任、任期一般为一年。

第4章 成员

第十条 

1、 年志愿者成员以文学院为主，面向全校，凡有爱心责任心，愿意为志愿者活动作贡献的同学均可报名

2、 报名采取自愿的原则。

3、 青年志愿者管理部每年九月集中招募一次新成员，另设常年报名点，负责新成员的吸收工作。

第十一条 成员的权利

1、 成员享有参加本部所提供的各项青年志愿者活动的权利。

2、 对本部各活动提出建议和意见的权利。

3、 因志愿者活动获得表彰的权利。

4、 入会和退会的权利。

第十二条 成员的义务

1、 认真积极完成本部组织的各项青年志愿者活动的以为。

2、 对本部各活动提出建议和意见的义务。

3、 对本部负责人和各干事的活动进行监督的义务。

备注：本章程从2005年3月起实施，解释权归文学院·新闻传播学院所有。

3附录

◆3-1档案管理表单目录

◆3-2通讯录
———————————————————————————
◆3-1档案管理表单目录

活动管理

常规活动

大型活动

策划文案
内部管理

院会公文
GW-A告示类公文（打印）*

GW-B指示类公文（打印）*

GW-C批示类公文（打印）*

GW-D任免类公文（打印）*

GW-E上行类公文（打印，交校会公文须另按格式印发）*

GW-F协调类公文（打印）*

会务管理
HW-A部长会议记录表（填写）*

HW-B部门会议记录表（填写）*

HW-C班级会议记录表（填写）*

HW-D联席会议记录表（填写）*

HW-E会议通告（填写）*

HW-F会议记录签收表（填写）*

部门管理
BM-A部门工作计划（打印）*

BM-B部门工作总结（打印）*

BM-C双周间工作报告（打印）*

BM-D部门事务通告（打印）*

BM-E部门活动新闻报道通告（打印）*

BM-F部门活动宣传海报通告（打印）*

BM-G公文材料签收表（填写）*

人事档案
RS-A学生会人员名单

RS-B学生会人员履历表（填写）

RS-C 学生会报名表

RS-D学生会招新面试情况记录表（填写）*

RS-E 学生会招新录取名单（打印）*

RS-F 补发聘书表

RS-G 新发聘书表

RS-H 人事变动

考勤记录
KQ-A部门考勤统计表（打印）

KQ-B点名册（填写）

KQ-C学生会干部签到表（填写）*

KQ-D秘书处办公室值班签到表（填写）*

联络通讯
TX-A学生会通讯录（打印）*

TX-B学生会部长通讯录（打印）*

TX-C学生会部门通讯录（打印）*

TX-D学生会部门人员空课表（打印）*

TX-E学生会社团通讯录（打印）

TX-F班团干部通讯录（打印）*

TX-G学生会分管材料副部长通讯录（打印）*

常规工作

班级工作

BJ-A班级工作通知（打印）*

BJ-B班级事务通告（填写）*

BJ-C班团干部签到表（填写）*

宿舍管理

SS-A宿舍情况汇总表（打印）

SS-B宿舍检查表（填写）*

SS-C宿舍检查情况统计表（打印）

人员调动情况记录表

建档号：RS-I-

	部  门
	时  间
	变动情况
	备  注

	秘书处
	2007年9月
	陈稳,姜蓉退部
	

	办公室
	2007年9月
	张瑶,刘荣,万婧退部
	

	宣传部
	2007年9月
	无
	

	文娱部
	2007年9月
	钱冉,刘轶,费蜀蓉,张佳一退部
	

	体育部
	2007年9月
	无
	

	学习部
	2007年9月
	汤玲玉,于源,周珊，
石硒，许亦峤
退部
	

	生活部
	2007年9月
	曹 啸，黄 靖，杜晓退部
	

	社团部
	2007年9月
	无
	

	勤工部
	2007年9月
	蔡翔羽退部
	

	外联部
	2007年9月
	无
	

	青管部
	2007年9月
	秦梦宇,陈姝亦,田歌溪,黄婷,魏星,
何彦君,戴宇,吴瑶,高歌,顾昕
退部
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