
关于进一步加强学生会建设的实施方案
                                   ——电院团委学生会干部工作指导手册（试行稿）

为了将我院团委学生会建设得更好，实现新的飞跃，在学院打出我们的品牌，真正让我院分团委学生会成员能够感受到能够成为我们组织的一员是无限光荣和自豪的，同时让我们组织外的人从内心深处佩服我们,赞扬我们，我们决定对我院分团委学生会进一步促进组织的建设和发展，建设方案如下：
一、成立电院团委学生会建设领导小组：

顾  问：于君（电院党总支书记）  侯秉涛（电院党总支副书记）
组  长：时宝华（电院团委书记）

指导组：苏筱露、李路、常君升、潘雪
副组长：学生会主席团成员

成  员：学生会各部部长

领导小组下设办公室：设在学生会办公室，由办公室代为执行相关日常工作

二、指导思想：使电院团委学生会的所有干部明确16字原则：
“细心、 耐心、 奉献、 负责、主动、 沟通、 落实、 创新”
三、建设目的：使电院团委学生会进一步制度化、规范化，使电院团委学生会各方面工作有一个质的飞跃。

四、建设涉及内容

（1） 关于进一步加强对电院团委学生会考勤的管理；

（2） 关于进一步加强对电院团委学生会计划和总结的管理；

（3） 关于进一步加强对电院团委学生会干部任免的管理；
（4） 关于进一步加强对电院团委学生会财务预算和结算的管理；
（5） 关于进一步加强对电院团委学生会责任认定的管理；
（6） 关于进一步加强对电院团委学生会成员综合考核的管理
五、加强电院团委学生会建设的具体措施
（1） 加强对电院团委学生会考勤的管理

1、 加强对电院团委学生会各种会议出勤的管理：

（1） 考勤负责部门：
学生会全体会议：办公室 

主席团会议：主席

部长级例会：办公室

部门内部会议：部门部长
（2） 考勤处理机构：电院团委学生会建设领导小组

（3）考勤处理程序：会议开始→考勤负责部门考勤→会议结束考勤负责部门向考勤处理机构汇报考勤情况→考勤处理机构给以处理→反馈给相应成员→申诉→再反馈。
（4）考勤认定：会议进行5分钟到者认定为迟到；会议进行20分钟后到者认定为缺席；会议末到者认定为缺席（请假除外）。

（5）考勤结果处理方法：1、一次无故未到者予以口头批评，2、两次无故未到者予以警告处分，3、三次无故未到者免去分团委学生会职务，4、迟到者结合具体情况由本领导小组商议予以相应处分，5、被免职者予以德育扣分以及取消评优资格的处分。
2、 加强对电院团委学生会各种活动考勤的管理
（1） 考勤负责部门：涉及整个团委学生会的大型活动：办公室

                     部门内部活动：各部部长

（2） 考勤处理机构：电院团委学生会建设领导小组

（3） 考勤处理程序：活动开始前规定时间负责部门考勤→活动结束考勤负责部门向考勤处理机构汇报考勤情况→考勤处理机构进行处理→反馈给相应成员→申诉→再反馈

（4） 考勤认定：规定活动考勤时间5分钟后到者认定为迟到；规定活动考勤时间20分钟内未到者认定为缺席（请假除外）；

（5） 考勤结果处理：1、一次无故未到者予以口头批评，2、两次无故未到者予以严重警告处分，3、三次无故未到者予以免去分团委学生会职务，4、迟到者结合具体情况由本领导小组商议予以相应处分，5、被免职者予以德育扣分以及取消评优资格的处分。
备注：办公室应制作好统一的各种形式考勤的签到表，并且及时将签到情况汇总表交于本领导小组负责人，本管理办法未尽事项，请参见《电院团委学生会考勤制度》。

（2） 加强对电院团委学生会计划和总结的管理

1、 学生会学期计划与期末总结的管理
 学生会学期计划：

（1） 计划制定时间：上学期的期末制定下学期的计划，开学初根据实际情况，做相应调整。
（2） 计划制定部门：主席团

（3） 计划制定方式：主席团讨论拟定初步方案，主席团与各部门负责人进一步讨论修改初步方案，主席团与团委负责人讨论最后定稿。
（4） 计划上交时间：开学后两周内。
（5） 计划收集部门：办公室。
（6） 计划统一上交电子版、打印版各一份。
（7） 备注：学期计划中必须包括“学期工作一览表”、“活动经费预算”。
学生会期末总结：

（1） 总结制定时间：学期末最后两周内；

（2） 总结制定部门：主席团；

（3） 总结上交时间：学期末最后一周；

（4） 总结收集部门：办公室；

（5） 总结统一上交电子版、打印版各一份；

2、 各部门负责的具体活动的计划与总结的管理
各部门负责的具体活动的计划：

（1） 计划制定时间：活动开始前一个月；

（2） 计划制定部门：活动负责部门（必须包括协助部门的计划）；

（3） 计划制定方式：活动负责部门提出初步方案，呈交主席团讨论，主席团向部门反馈意见，部门进一步完善方案，主席团在审后提前一周提交分团委老师审核，最后定稿；

（4） 计划上交时间：活动开始前一周；
（5） 计划收集部门：办公室；

（6） 计划统一上交电子版、打印版各一份；

备注：1）活动计划中必须包括“活动进度表”、“活动详细的经费预算”；2）活动计划中的各项目的任务分配一定要落实得到部门、具体负责人、完成时间等。

各部门负责的具体活动的总结：

（1） 总结制定时间：活动结束后两天内；

（2） 总结制定部门：活动负责部门（必须包括协助部门的总结）

（3） 总结制定要求：在高度概括的基础上，务必指出经验与教训；

（4） 总结上交时间：活动结束后三天内；

（5） 总结收集存档：办公室；
（三） 加强对电院团委学生会干部任免的管理
1、  加强管理的目的：建设一支精悍高效的优秀学生会队伍。
2、  加强管理的口号：人人有事做，事事有人做。
3、  加强管理的原则：民主管理、择优使用。
4、  加强管理的方法：机构调整、人员精减、用人所长、能者上、平者让、庸者下。
（四） 加强电院团委学生会财务预算和结算的管理
   1、 加强管理的目的：建立统一规范的财务预算和结算制度，形成科学的预算和严密的结算制度，从而着力建立科学规范的预算、结算报账体制。
   2、 加强管理的目标：预算科学，结算准确，科学规范，统一有序。
   3、 加强管理的措施：

  （1）学生会学期计划和总结，必须包括整个学期的各部门、活动和日常工作的经费预算和结算（是在无法预算的须设定浮动范围，结算需认真细致）。
  （2）部门学期计划和总结，必须包含活动经费（包括协助部门）和日常工作的预算和结算。
  （3）活动结束后需及时做出经费结算，且必须具备发票及有效报账凭证，否则不予报销。
   4、 加强管理的落实：

  （1）经费预算必须细化，一经团委审核，需严格按照预算执行。
  （2）预算外的经费申请电院团委一般不予以另行审批。
  （3）经费的具体申请在预算的基础上，由相关负责人在活动开展前一周到团委申请。
  （4）活动专项经费由负责部门统一申请和结算，且必须包括协助部门的预算和结算；

  （5）活动后经费结算和报账必须在一周内全部完成，否则后果自负；

  （6）活动结束后报账必须由部门负责人统一报账。

（五） 加强对电院团委学生会责任认定的管理

  1、 责任认定的目的：在责任明确的前提下，提高工作效率，提高活动质量，增强干部的责任意识和团队意识，着力建设诚信和责任的团委学生会。
  2、 责任认定的原则：分配明确，自主负责。
  3、 责任认定的方法：落实地点、落实时间、落实人员。
  4、 责任认定的机构：电院团委学生会建设领导小组。
  5、 负责人

 （1）任务分配不明确导致工作失误，由任务分配者承担责任。
 （2）任务分配明确，执行者因沟通不到位、拖拉或遗忘，由此导致工作失误，由执行者承担责任。
 （3）责任出现不追究，造成不良影响的，由电院团委学生会建设领导小组承担责任。
 （4）出现责任认定事件，责任负责人隐瞒、推诿，由此造成不良影响的，由第一责任人承担责任。
  6、 责任认定事件：

 （1）参加各种会议、活动无故迟到、缺席。
 （2）撰写各种计划、总结、活动方案拖拉、敷衍了事，或者延迟上交（不交）各种计划、总结、活动方案。
 （3）活动前分配任务不明确。
 （4）活动前准备过程，执行者未按要求履行责任。
 （5）活动中、活动后，执行者未按要求履行责任。
  7、 责任处理办法：

 （1）各种会议、活动无故迟到、缺席按照“加强对电院团委学生会各种考勤的管理”相关办法执行。
 （2）撰写、上交各种计划、总结、活动方案所带来的相关责任由“加强对学生会学期计划与期末总结的管理”相关办法执行；
 （3）活动前分配任务不明确，干部反映执行过程中任务模糊的，经调查认定，一次给予口头批评，两次严重警告，三次停职反省；

 （4）活动前，活动中、活动后履行责任不到位，由此对活动开展造成影响的，一次口头批评，两次严重警告，三次停职反省；反省期出现问题免除职务。
（6） 关于进一步加强对电院团委学生会成员综合考核的管理

考核方式：上级评价  自我评价  成员互评  学生代表评价

考核内容：学习成绩  自我素质  工作热情  工作能力  

考核时间：月评  学期评 
六、本方案自本文件下发时开始严格执行。

七、本方案解释权归电院团委学生会建设领导小组。


