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学生会工作手册
部门名称：                  
共青团山东外贸职业学院委员会  
                        部门职责
部  长：

副部长：
	姓  名
	性别
	班级
	联系方式
	任职

情况
	综合

测评
	QQ/微博
	是否为入党积极分子或发展对象

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


成员登记表

统计日期：     年    月    日
注：任职情况指在学生会、班级、团支部、社团的职位；综合测评用班级排名/人数表示。
	学期工作计划

时  间：2011年-2012年度第二学期
  撰写人：

工作内容：




	学期工作总结 
时  间： 2011年-2012年度第二学期
 撰写人：

工作内容：




学期工作及活动一览表

	月 日
	周 次
	内      容 
	负责人
	参加人数
	地 点

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


主题活动记载

	活动主题
	

	时间地点
	

	参加人数
	
	  负责人
	

	活动批准单位
	
	辅导老师
	

	活

动

内
容
	

	活

动

效

果


	

	备注
	


主题活动记载

	活动主题
	

	时间地点
	

	参加人数
	
	  负责人
	

	活动批准单位
	
	辅导老师
	

	活

动

内

容
	

	活

动

效

果


	

	备注
	


会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	


	                           要 点 纪 要




会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




会议记录

	会议名称
	
	主 持 人
	

	会议地点 
	
	会议时间
	

	参 加 者
	
	组 织 者
	

	                           要 点 纪 要




荣 誉 登 记 表

	时 间
	姓名

（或集体）
	获 何 荣 誉
	授荣誉

机  关
	备 注

	年 月 日
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	姓名
	班级
	职务
	联系方式

	于海龙
	10国贸四班
	 学生会副主席 
	18753206852

	刘思云
	10文秘一班
	学生会副主席
	18669741910

	王  倩
	10报关二班
	学生会副主席
	18766202375

	董静仪
	10国贸九班
	 社联副主席 
	15963201691

	曲宗田
	10财会一班
	社联副主席
	18766200310

	于  健  
	10报关三班
	秘书长
	15269256686

	徐兰华
	10物流一班
	宣传部部长
	18765280937

	王倩倩 
	10国贸六班
	宣传部副部长
	15054827031

	张  燕
	10国贸六班
	文艺部部长
	15092435783

	黄河润
	10报关四班
	 体育部部长 
	15063907716

	王  超 
	10商英三班
	体育部副部长
	13792440701

	金宪泉
	10营销一班
	体育部副部长
	18765287732

	于海龙
	10国贸四班
	 实践部部长 
	18753206852

	刘飞飞
	10国贸四班
	 新闻部部长 
	18766202609

	李海燕
	10商日一班
	学习部部长
	15588629929

	董  超
	10营销三班
	外联部部长
	15588625836

	孙一涵
	10财会一班
	外联部副部长
	15588629859

	唐鲁平
	10商日二班
	卫生部副部长
	18661423129

	黄筱惟
	10国贸五班
	生活部部长
	13953213782

	赵  萌
	10商日一班
	生活部副部长
	15588626323


院学生会、社团联合会学生干部通讯录

部门达标评定登记表

                            填表日期：    年  月  日

	部门名称
	

	负责人
	
	人数
	
	分管主席
	

	部门达标工作简要总结：
 部长签名：

	两名以上成员签字：

	学生会主席团意见：

	团委意见：

	备注：


注：本表一式三份，团委、秘书处及各部门存档各一份

共青团山东外贸职业学院委员会制
	部门名称
	

	例会次数
	一
	二
	三
	四

	开会地点
	
	
	
	

	开会时长
	
	
	
	

	参会干事人数

（实到/应到）
	
	
	
	

	例会

议程
	
	
	
	

	考
核
意
见
	评 分 项 目
	得分

	
	议程安排（10）

时长得当，议题明确
	
	
	
	

	
	会议准备（10）

准备充分，准时开始，组织有序
	
	
	
	

	
	出勤情况（15）

出勤率高，流失少
	
	
	
	

	
	纪律情况（15）

不做与会议无关事
	
	
	
	

	
	会议气氛（10）

民主、互动
	
	
	
	

	
	主持人表现（10）思路清晰、把握主题，控制现场，调动同学
	
	
	
	

	
	会议实效（30）

有内容、有效果
	
	
	
	

	
	总分
	
	
	
	

	优点
	
	
	
	

	不足
	
	
	
	

	学生会考核 

记录人签字：
	
	
	
	


山东外贸职业学院学生会例会考核表
部长考核表
	考核项目
	考核内容
	分值
	得分

	领导力
	1、能正确地评价部员的能力，合理安排工作。

2、及时了解部员的思想动态，正面的进行引导。
3、能正确并引导部门团结发展，能及时高效的完成部门的日常工作。
	15分
	

	大局观
	1、遇事能充分权衡学生会的整体利益。
2、对部门发展有明确的规划，并有所行动使之付诸实践。

3、服从主席团和社团联合会的工作安排。
	15分
	

	沟通协调
能力
	1、常利用口头或书面形式主动和老师沟通，汇报工作时系统全面，主次分明。

2、能做好部门间的沟通和协调工作，妥善解决工作中的矛盾。
	15分
	

	执行力
	1、工作效率较高，处理方法恰当，工作中没有半途而废，不了了之的现象，工作的质量较好，同事和下级对其评价较好。
2、策划的方案有全面且系统性强，能做到创新，方案的可操作性、时效性强，对活动中的突发事件考虑充分并及时、合理处理。及时督促检查安排给部员的工作完成情况。

3、保质按时完成各种任务和工作。
	40分
	

	出 勤
	1、每周学生会例会准时参加。
2、每周按时召开部门例会。

3、主动参加到学生会重要活动现场。
	15分
	

	总分
	


山东外贸职业学院学生会部门工作考核表
部门名称：                                       考核年度：     
	考核项目
	项目分数
	考核分数

	（一）部门情况                                                                                         
	15分
	 

	1、有明确的部门职责/部门简介
	  5分
	 

	2、部长定期召开例会，指导本部门活动的开展
	 5分
	 

	3、部门机构分工明确、合理、工作效率高、组织能力强
	5分
	

	（二）纳新情况
	 10分
	 

	1、宣传符合规定、秩序井然、实事求是。
	 5分
	 

	2、有自己部门的宣传资料（文字、图片等）
	 5分
	 

	（三）日常工作
	30分
	

	1、部门本职工作开展情况
	15分
	

	2、部门按时值班
	5分
	

	3、积极参与集体工作
	5分
	

	4、部长按时参加学生会工作例会及活动策划、组织
	5分
	

	（四）财务管理情况 
	 10分
	 

	1、赞助及时上交并按规定使用
	 5分
	

	2、禁止各部门自收自支、乱收费用等现象出现（发票报销制度）
	 5分
	

	（五）校外活动
	 5分
	

	1、对外以学生会名义组织的活动需经团委同意后填写外出安全责任书
	 5分
	

	（六）校内活动 
	 10分
	

	1、有计划，有总结，有宣传，有效果
	 10分
	

	（七）部门宣传工作                                                                                    
	20分
	

	1、悬挂宣传海报、横幅、摆放宣传展板提前批报。
	 5分
	

	2、在团委网站学生会版块上进行宣传，部门相关活动资料及时上传。
	10分
	

	3、活动后及时做好活动总结。
	 5分
	

	总分
	 100分
	

	部门负责人确认签字：

	学生会主席团确 认签字：

	校团委意见
 


有关说明

1.本手册是学生会各部门工作综合性的记录，是总结、检查工作的重要依据。
2.手册要求由学生会各部部长负责保管和记录。
3.填写要按照各表不同的内容认真细致的记载，字迹要清楚，亦可登录团委网站下载打印。

4.手册将作为各部门和学生会干部评优的重要依据。
5.手册要妥善保管，不得乱撕乱画，学期结束时要统一上交团委备案。
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