园艺园林学院秘书部内部制度

第一章  总则

第一条    工作宗旨：秉承团总支学生会“全心全意为同学服务”的工作宗旨，切实做到公平、公开、事实求是的工作作风，为加强学生干部队伍的自身建设努力。

组织制度

园艺园林学院秘书部是团总支学生会的一个重要机构，在平时的日常工作中，秘书部主要受院领导老师及主席团的领导 ，在其指导下开展工作。

院领导老师及主席团贯彻团总支学生会的思想政治工作精神，指导秘书部开展部门干事评优等工作。

秘书部设正部长一名，是连接主管副主席和部门各成员的桥梁。主要负责接受院领导老师及主席团的领导的工作委派，向部门内部分配工作。

秘书部设有三名副部长，主要负责接受部长的分派工作，协助部长开展工作，带领开展好部门的各项工作。

干事是秘书部重要的组成部分，切实履行部长分配的工作任务。

第三章  工作制度

第七条    基本工作

   在团总支学生会的领导下进行各部门干事评优工作。

   协助管理团总支学生会的财物。

   负责某些会议的签到，维护会场的秩序，协助其他部门开展各种活动。

工作规则

接到工作通知时，要及时有礼貌地回复通知者，若不能参加工作的要向部长请假，并且得到允许。

工作时要服从安排，不得无故迟到，缺席和离开。

工作时遇到突发事件时或遇到困难要向部长报告。

要按时并保质保量地完成任务并要及时向负责人汇报工作情况。

第四章  会议制度

第九条   部门内部一个月召开一次例会，总结一个月以来所做的工作及成效并做好记录以及分配接下来的工作，有事不能出席会议的要提前向部长请假并得到允许。

必要时可召开各种临时会议。

会议进行过程，与会者自觉地将随身手机调成或关机，以保证会议正常进行，会议鼓励自由发言，但要从实际出发。

 财物管理制度

第十二条 秘书部的财物经费由部长管理

第十三条 报销一律凭有效发票、收据，并且按支出项目开，且金额不得超过允许报销范围。

第十四条 每月向上级领导汇报本月部门财物收支情况，每学期末公布正式的财政收支科目总结报告，以便监督。

第十五条 更换负责人时，原负责人必须将其财物清单经院领导老师或者主席团的领导 核查无误后与新负责人进行交接。

 人事制度

第十六条 干事通过学生会组织的面试产生，并经一个月的考核正式录用。

第十七条 秘书部部长和干事任期为一学年，任期满后根据本人的意愿决定是否竞选更高的职位，在任期满后有重大失职或工作不得力者，经讨论后，可给予警告或免职处理。

第十八条  一旦加入秘书部，一般情况下不允许退出，部长如有特殊情况要退出，需要向主席团提出书面申请辞职，经主席团同意后方可退任，助理要退出，需要向部长提出书面申请辞职，经主管领导和部长同意后方可退任。

  附录

第十九条 本制度使用权限，仅限于园艺园林学院秘书部，本制度自公布之日起实行，其最终解释权和修改权归秘书部。
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