广东茂名幼儿师范专科学校学生会
校-院-班三级联动实施办法

根据《广东茂名幼儿师范专科学校学生会深化改革方案》文件中，关于建立“校、学院、班级”三级学生会组织联动工作格局的精神指示，结合我校实际，特制定本办法。
一、校-院两级学生会组织例会制度
1.例会的议题为一阶段校、院两级学生会各项工作开展的进度情况总结汇报，新工作的安排部署，对校、院两级学生会组织工作出现的问题进行商讨，提出工作意见及建议等。
2.例会参与人员为校学生会主席团及主要工作人员，及各学院学生会主席团和相关部门工作人员，每月月初召开一次。
3.出席会议时全体到会成员必须自带笔记本和笔，并做好会议相关记录。
4.会议期间，手机必须调为静音、震动或关机，手机不得发出声响或者出现玩手机的现象。
5. 参会人员请假必须得到批准，会议请假必须在会议开始前6个小时上报请假申请给校学生会秘书处，一个学期请假2次以上，视为自动放弃评奖评优资格，无故缺勤者则无法参加评奖评优。
6.参会人员形象得体，女生必须扎头发，不得穿短裙、短裤、拖鞋，男生不得穿短裤拖鞋。
7.会议期间不得交头接耳，就座或起身动作要轻，对问题有疑问需举手示意或者会后询问。
8.根据实际相关工作的需要，校院两级学生会组织灵活召开临时工作会议，各项要求如上述。
二、院-班两级学生会组织例会制度
1.例会的议题为一阶段本学院学生会以及各班各项工作开展的进度情况总结汇报，新工作的安排部署，对本学院学生自我管理工作出现的问题进行商讨，提出工作意见及建议等。
2.例会参与人员为学院学生会主席团及主要工作人员，和各班班委主要成员，每月中旬召开一次。
3.出席会议时全体到会成员必须自带笔记本和笔，并做好会议相关记录。
4.会议期间，手机必须调为静音、震动或关机，手机不得发出声响或者出现玩手机的现象。
5. 参会人员请假必须得到批准，会议请假必须在会议开始前6个小时上报请假申请给学院学生会秘书处，一个学期请假2次以上，视为自动放弃评奖评优资格，无故缺勤者则无法参加评奖评优。
6.参会人员形象得体，女生必须扎头发，不得穿短裙、短裤、拖鞋，男生不得穿短裤拖鞋。
7.会议期间不得交头接耳，就座或起身动作要轻，对问题有疑问需举手示意或者会后询问。
8.根据实际相关工作的需要，学院学生会与各班班委灵活召开临时工作会议，各项要求如上述。
三、校-院两级学生会组织述职评议制度
1．述职会议每学年第二学期举行一次。参会人员为校团委，各二级学院学生会指导老师，校学生会主席团及各部门负责人，各学院主席团及主要工作人员。
2. 各二级学院学生会应就一年以来的工作，向会议做客观、公正的述职及工作报告，并对两级学生会相关工作提出意见及建议。
3．各二级学院述职人员应从政治态度、道德品行、学习情况、工作成效、纪律作风等方面进行述职。
4．校团委、各二级学院学生会指导老师、校级学生会听取各述职人员的述职报告并进行评议并汇总评议报告，记录所有工作意见建议，在大会上反馈或会后以下发文件的方式反馈。
5．述职人员在会议结束后，应当在规定时间内，将述职报告交到校学生会指定部门存档。
6．述职评议结果将作为对该工作人员选拔、考核、奖惩、综合素质测评的重要依据。
7.针对校级学生会工作人员的述职评议办法见文件《广东茂名幼儿师范专科学校学生会述职评议制度》。
四、院-班两级学生会组织述职评议制度
1．述职会议每学期期末举行一次。参会人员学院团总支书记处，学院学生会指导老师，学院学生会主席团及各部门负责人，各班班委主要成员。
2. 各班班委应就一学期以来的工作，向会议做客观、公正的述职及工作报告，并对学院学生自我管理等相关工作提出意见及建议。
3．各述职人员应从政治态度、道德品行、学习情况、工作成效、纪律作风等方面进行述职。
4．会议听取各述职人员的述职报告并进行评议并汇总评议报告，记录所有工作意见建议，在大会上反馈或会后以下发文件的方式反馈。
5．述职人员在会议结束后，应当在规定时间内，将述职报告交到学院学生会指定部门存档。
6．述职评议结果将作为对该工作人员选拔、考核、奖惩、综合素质测评的重要依据。
7.针对学院学生会工作人员的述职评议办法，可参考文件《广东茂名幼儿师范专科学校学生会述职评议制度》，各学院根据实际情况制定相应办法并实施。
五、工作信息、文件下发制度
（一）、工作下发程序
1. 拟定 学生会组织主席团及各部门负责人根据工作内容的需要拟定工作安排。
2. 审批 部门负责人将核对后的工作安排，交予校团委书记及校学生会秘书长审批（学院党支部办公室及学院学生会指导老师审批）。
3. 通知 部门负责人将审核好的工作安排下发至相应学生会组织工作群。
[bookmark: _GoBack]4. 公示 工作安排表需粘贴在学生会公示栏，方便工作人员进行查阅。
5. 存档 学生会组织相关部门对工作安排表进行存档
（二）、文件下发程序
1. 拟定 由学生会组织部门负责人根据实际情况的需要拟定文件,包括起草，校验, 学生会主席团审核。
2. 未涉及跨学院事项的文件，由本学院党支部办公室审阅、批准生效；涉及跨学院事项的文件,发文负责人起草后,应先征求相关学院意见,并经相关学院党支部办公室审阅。
3. 审批 经核对审阅后的文件交予校团委书记及校学生会秘书长审批（学院党支部办公室及学院学生会指导老师审批）。
4. 盖章 经校团委办公室及学校上级领导审批同意后,部门负责人应将文件复印(连同盖章)至少两份,其中交一份于学生会秘书处文档办存档。
5．管理 学生会组织设立专门人员对文件文号及发文格式进行管理，审批生效后的文件原件及电子档备份由专门人员存档，统一编制文号，最后将修订好的电子文档或书面文档发至相关部门并保存发文记录
6．下发 下发文件至各学生会组织。
7. 未经以上程序下发的文件,均作无效处理。
五、二级学院学生会接受校级学生会指导，结合实际可承办面向全校学生的具体工作项目。学院各班接受学院学生会指导，结合实际可承办面向全院学生的具体工作项目。


