
食品科技学院学生会工作制度

第一条 各部制定的条例和规定不得与《学生手册》和院里规定相抵触，须经学生会主席批准后方可实施。举办活动要先经内部协商后讨论出具体的活动方案和预算报主席批准，重大活动须经院领导研究讨论布置实施。
第二条 各部门在学期初拟一份本学期总体工作计划交由办公室存档备案，有目标的开展活动。

第三条 各部门的活动应在本学期第15周之前完成。

第四条 各部门举办活动的要求如下：

1、活动开展前应将所办活动的策划以及活动申报书交至办公室。策划书应在活动举办前一周提前发出，确保宣传、报名时间足够充裕。

2、策划书及报名表下发后，应短信联系各院相应负责人，确保活动内容的传达。

3、各部门至少在活动开始前三天将盖有海报准贴章的海报贴出。

4、借用场地、音响等活动所需物品应提前到办公室登记。

5、借用桌椅应先写好借条，由学院批准盖章后，到教务处申请。

6、若活动在教学楼内举办，应注意维持现场秩序，不得影响临近教室的教学。

7、活动举办后，应保持场地卫生干净整洁。

8、活动通讯稿、照片以及活动总结在活动第二天上交办公室。

第五条 相关活动的组织程序

1、各部门的日常工作、常规活动由本部门自行安排、组织。

2、各部门开展活动前，应制定出活动计划（包括所需人、财、物和场地等的安排情况），报主席团和上级主管部门批准。待批准之后，在例会上宣布，统一安排部署，方可开展该项活动。活动结束之后应及时做出活动总结，并将计划和总结上交有关部门，同时抄送办公室存档。

3、对于一些规模较大的活动，可根据活动的大小成立一个专项活动委员会来具体组织该项活动，以便该活动统一指挥，责任明确，必要时应在活动前召开专项工作例会进行安排部署。专项工作例会根据具体情况可在正常例会时召开，也可单独召开。

4、学生会在组织整体性的大型活动时，一般由主席组织，并以该项活动为中心，集中院学生会人、财、物予以支持，并在活动前进行思想动员，召开专项工作例会进行周密部署，并积极向上级请示有关事宜，聘请有关领导、老师作为活动指导或顾问，以确保此项活动的顺利开展。

5、各部门在每学期开学之初制定本学期的工作计划，并及时上交办公室，以便学生会制定整体的年度工作计划。

6、本学期工作结束后，各部部长及干事要作出本部门和个人的工作总结，并交送办公室存档，同时由主席对各部的工作进行评定。

7、按部门设立部门档案，记录各部门工作情况以及办公室对各部活动考核结果。

8、办公室负责统一保管学生会的各种工作文件，各项活动的计划、总结及其它有关资料。

9、办公室负责统一保管院学生会各种物品，未经批准，任何物品不得随意外借。办公室负责做好物品出入记录。

第六条 各部门在学期末拟一份本学期工作总结交由办公室存档备案，总结活动经验和教训。
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