园艺园林学院生活自律部管理制度

学生干部都要有坚定正确的政治方向，有良好的政治思想素质，遵守学校各项规章制度，全心全意为同学服务，树立“为同学服务光荣”荣誉感。工作积极主动，认真负责，刻苦耐劳，勇于开拓创新。为了能更好的作好各项工作，谨遵生活自律部一向的优良传统，不忘生活自律部本身的职责和使命，我们必须严格执行以下的制度：

工作制度

1.   要严于律己，严格按照学生会的有关制度与部门制度做事，并且熟悉学生会的各项制度。

2.   当我们部门同时出现几项工作时，各负责人要协商安排好，不要出现重复安排，要相互合作，相互配合。

3.   各个成员要对其它成员所负责的事务要有所了解，不要只知道自己所负责的事务。

4.   在执行工作期间，要求人在现场，不可到处乱逛，不可光顾着闲聊，更不可未经批准早退。有急事的要事先通知部长，好作出相应的安排。

5． 每次活动、会议必以最高的热情和积极性去面对，以最好的精神面貌去作好每一次分派下来的任务。及时完成系领导、学生会主席交给的其他任务。

6.  按时制定本部计划，学生会或部门每次活动之后，都要记录个人的心得体会和关于活动的总结（包括工作上做的有什么不足，需要改进的地方和做得好的地方；并定期向上级汇报近期工作。
7.   要时刻留意院内的各种活动，并及时给予支持与帮助，同时还可到现场当啦啦队。符合有关规定的，在年度评优时可加思想或文体分。但是要拿到院内的有关部门部长的证明才符合规定。

    证明内容：你到达现场时间以及任何一位部长的签名，以及离开现场时间及签名。综合测评时将给予核对，弄虚作假者将严惩。

8.   认真做好自己部门综合考评的学习和考评工作，处理好学习与工作的关系。
9.   要时刻注意自己的言行举止，特别是在工作中，要明确自己所代表的是生活自律部，而不是个人。同时不可随意诋毁其他部门，对其他部门有意见的可以先跟部长反映或向主席团投诉。

10.   生活自律部各成员之间有义务提意见或建议，指出工作中的优缺点；还有义务了解其他院校的特色，并从中吸取有用的东西，用于改善本部门。且在工作中要服从安排，做事要灵活，追求效率。

11.   待人要礼貌、热情，见到师兄师姐要主动打招呼，不得视而不见。

12.  在工作上，有问题或不懂之处，要不懂就问，虚心请教。

13.  在工作过程中，若人手不够，可考虑调用各班生活委员，请求他们协助我们开展工作，但尽量避免。

14.  生活自律部成员在负责各项工作时须保持公平，公正的原则；要保持积极、乐观、主动的工作态度，不得敷衍了事，逃避责任，培养主动的态度。

15.  在与老师、同学交流中，要礼貌、忍让、谦虚、稳重，不得对老师和学进行语言攻击或私自滋生事端。

16．当个人利益与集体利益发生冲突时，应舍弃个人利益，服从全局。

17.  在学生会工作期间，不得无故自动退出学生会。若有特殊情况不得不退出学生会，必定要先与部长请示，再由部长向主席团说明，经同意方可退出。

18.   对个别的干部或干事在工作中违反团总支学生会制度，做出相应的处罚，情况严重的由部长向主席团提出，勒令退出学生会。

19.   本部的干部干事应团结友爱、相互帮助，和谐共处、共同进步。

会议制度：

1. 在开部门例会时，生活自律部成员须参加，不得无故迟到、早退、缺席。同时制定部门考勤登记本，并做好登记，作为学期末评优的依据
2. 会议请假需向部长请假并说明请假理由，还要有正式的请假条方可生效。

3. 如有特殊原因不能到会者，事后须主动找部长说明原因，并要补上请假条。部长可视情况酌情考虑，消除缺席记录。

4. 会议开始后，迟到五分钟以内者，说明情况后可不做处理。

5. 三次迟到视为一次无故缺席。

6. 会议开始后，迟到十分钟以上或不来者按缺席处理。

7. 会议开始后，生活自律部成员停止一切无关交谈，必要时要做好会议记录。
8. 会议开始后，生活自律部成员须关闭通讯工具或设置成震动状态。

9. 缺席会议的成员须及时向同事了解会议内容，以保证工作的顺利进行。
以上为我部的部门管理制度，我相信在我部的干部干事的努力下，我部必能做出更好的成绩，更好的服务学生会、服务同学。
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