学术部部门制度

部门宗旨：

营造学术气氛 活跃学术思想

        促进学术交流 提高学术水平

部门职责

负责每个工作日到院办的教务事室值日，辅助老师做好各项教务工作。

负责我院的学风建设工作，通过紧密联系各班学委，及时了解同学们的学习情况，组织举办一些关于学习的活动，增添我院的学习氛围，营造一个良好的学习环境，提高同学的学习积极性，降低我院学生的重考、重修率。

协助团总支学生会其他部门，共同合作完成我院的大型活动。

做好校学术部安排下来的各项工作，与其他院系的学术部做好联系互助的工作，共同提高学校的学习气氛。

做好一年一度的学委评议的工作及干部的培训、考察工作，以及我部的推优工作。

部门成员组成

正部长1名；   

副部长2名；    

部门助理若干名。  

职责分配

1、正部长职责：负责抓好部门的组织建设和组织管理工作，统筹协调各项工作安排，积极促进和其他部门的联系。定期参加学院内部部长例会，及时向上级汇报工作情况和工作设想，为学院发展出谋划策。定期召开部门例会，做好上传下达工作。营造和谐的部门内部环境，以提高大家的工作积极性。任务分配尽量平均，让每个人都能得到锻炼。负责每学期开始的招新工作。如工作确实需要，可在必要时候吸纳部门助理。负责撰写园艺园林学院学院团总支学生会学期工作计划和学期工作总结。

2、副部长：协助正部长及时做好各项活动的总结、会议的记录,协助部门各项活动的进行以及干部培训的指导工作。认真管理部门的事务，协助开展工作，及时提出意见和建议。

3、助理：听从部长的安排，积极参与学院的各项活动,接受指导与培训,积极跟其他部门交流学习，跟各班学委保持密切联系，及时向部长反馈意见或提出自己的建议或对本部门改进的意见。

部门要求

本部所有成员任何时候，任何地点工作都要有礼貌。部长要关怀各位师弟师妹，不能摆架子；各位师弟师妹对各位师兄师姐有礼貌，见面要亲切打招呼，不得背后诋毁师兄师姐。 

对被要求出席例会或活动的本部门成员因准时参加，不得迟到，更加不得无故请假、缺席。若有特殊情况，应事先说明原由，准备好请假条。

对本部门的例会总结及其他活动的总结或计划三位部长执笔，概括由信息员负责。助理要逐步学会怎样学总结和计划。

本部门成员对被安排到的，自己有能力完成的工作，应及时、认真地完成。不得以私人理由推托或推卸。假若真的个人能力有限，应在接到工作时及时说明，不得拖拉、敷衍。

助理考核制度（根据《农林学院团总支学生会工作制度》第十二项助理考核制度）

本部以三周为一个阶段对助理进行阶段性考核。第一学期的前三个阶段，每个阶段由办公室辞退考核分最少的一员。此后，凡连续两个阶段考核位不及格或一个阶段性考核为差的助理，由办公室对其进行辞退处理。

评分细则：

各人各阶段考核底分为0分；考核后得分为-20分获以下的为差，-19~~ -1分为不及格，1-19分为良，20分获以上的为优。因礼貌问题受到部长或主席团投诉直接评为不合格。在同一阶段性考核中，扣分可以以同一项理由扣除，加分则不可。

各种需参加的会议无正当的理由请假的扣2分、缺席的扣5分；由本部门主办的活动无正当理由请假扣6分，缺席扣15分；由本部门协助的活动无正当理由请假的扣4分，缺席的扣10分。（任何会议、活动中迟到的或以私人理由请假的现象一律视为缺席）

工作认真，主动，积极加5分；工作被动，态度散漫扣3分

提出有利于活动开展的意见并得到采用的加8分；因个人责任导致活动出错扣15分。

受到非本部门部长或主席团的表扬的加8分；反之，受到投诉的，经调查情况属实扣10分。

部长对该干事的印象分为5分。

每个阶段我部被评为“优秀’ 助理(若有两个获两个以上被评为“优秀”的助理，选取分高者)，由宣传部出红榜在学院宣传橱窗上公示表扬一个星期。

助理在连续4个阶段性考核中得到“优”，有条件向办公室提出申请升任该部门代理副部长。

凡工作期未满，自动退出的助理，扣除分数为在任期间因团总支学生会所获得全部加分的80%。凡是被辞退的，扣除全部的分数。
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