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安徽农业大学外国语学院学生分会办公室管理制度
   
   为加强对学生会办公室的管理，给学生会营造良好办公氛围，特制定以下制度：
一、各部门严格按照值日表对办公室进行定期清扫，时刻保持室内清洁，桌面整齐。
二、学生会各成员禁止在办公室内大声喧哗或进行其他与工作无关的活动。
三、各成员应爱护室内公物，妥善保管办公用品，禁止乱挪乱用办公室内的物品。借用物品须经负责人同意，并按照程序履行相关手续。
四、各部门在办公室召开会议须提前说明并由办公室统一协调，会议过程中需注意室内整洁，使用后应及时清理。
五、办公室钥匙不得外借和另配，非学生分会成员不得使用办公室。除部门橱柜钥匙外，其他钥匙由办公室部门统一保管，借用钥匙须经办公室同意。
六、学生会内部刊物由学生会办公室统一管理，妥善保管，不得擅自带走。
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安徽农业大学外国语学院学生分会例会制度
   
   为保证院学生会各部门工作的顺利部署与执行，发挥成员的积极性和创造性，使学生会工作进一步制度化，规范化，特制定例会制度如下：
一、各部门每周召开一次内部例会并在每个月末召开一次总结例会，各部门总结例会均实行旁听制度。
二、各部门开会时间及地点需根据其实际情况提前决定，并向办公室报备。各部门例会不得随意更改时间，确有特殊情况需提前通知办公室。
三、会议内容：
1、总结上阶段工作，通报近期工作进展，提出相应问题。
2、各部门部长汇报阶段性工作情况及例会纪要。
3、各部门之间进行交流，加强内部合作。
4、参与例会人员必须准时到会，佩戴工作证，进行签到。
5、会议有固定的会议记录本用于会议记录，记录本由办公室保管。
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安徽农业大学外国语学院学生分会学生干部制度
    
   为了更好地促进学生会的健康发展，加强学生会的规范管理，践行热情、模范、高效、进取的学生会精神，锻造一支作风正、思想纯、学习好、素养高、业务强的学生干部队伍，更好地服务广大同学，特制定以下制度：
1、 学习上，学生分会各干部应刻苦学习，有上进心，诚信考试，注重品学兼优。
二、工作上，自觉遵守学院各项规章制度，端正工作态度，树立工作规范，讲究工作实效，严谨工作作风。
三、思想上，各干部不断提高思想觉悟，务实进取，提升创新意识，提高服务理念。
四、生活上，要用学生干部的身份严格要求自己。
五、学生分会干部在做好本职工作同时，应处理好学生分会与系班级工作的关系，以身作则，树立榜样，实现全面发展。
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 安徽农业大学外国语学院学生分会考核条例
   
    为加强对学生会干部的监督管理，增强学生会干部的模范意识，自律意识，进取意识，提高工作效率，规范学生会成员的行为，特制定以下考核制度：
一、对于学生会举办的全体活动以及部门开展的活动无故缺勤者，三次以上予以警告。
二、学生分会成员出席重大活动时应主动做到签到与签退，否则视为缺勤。活动期间各成员必须自觉佩戴工作证，未佩戴者不予签到。
三、允许每个成员以正当理由请假，请假必须有请假条并由所在部门签字后交给办公室。
四、各部门举办活动如需从其他部门借调人员，则由该部门部长填写借调人员表，并合理安排任务，明确分工。
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安徽农业大学外国语学院学生分会展台值班制度
    
为增强学生会干部工作的责任心和积极性,提高工作实效,保证工作运转,特制定以下制度:
一、值班人员安排表须清晰明了，依据实际情况明确分工，避免时间冲突，人员重复。
二、值班人员应提前了解值班时间、地点及内容，做到准时到岗，不迟到，不早退，不缺勤。
三、展台值班期间须佩戴本人工作证，工作证不得外借。
四、各人员应严格遵守值班纪律，值班期间不做与值班无关的事。
五、值班结束时做好交接工作。下一班次人员未按时到达应主动联系，确保值班顺利进行。
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安徽农业大学外国语学院学生分会干事制度

    为加强学生会自身建设，调动广大学生会成员的工作积极性，加强对各干事的监督管理，促进履职尽责，特制定本制度。
一、各干事应按时参加所在部门例会，不迟到，不早退，不缺勤。
二、各干事应以身作则，树立高度责任感，明确所在部门职能，尽职尽责。
三、各部门干事可通过学生会内部设置的网上意见箱（QQ邮箱)定期反映工作中存在的问题并提出合理化建议；意见箱由办公室负责统一管理并每个月所提的意见进行分类和汇总。
四、 优秀干事评选根据出勤率，由干事选举，部长推荐产生：
 1、学生会办公室根据对各部门工作例会的考勤（办公室由主席团考勤）以及对学生会成员各项活动出勤情况的统计，制定学期统核表。
 2、学生会内各部门根据干事表现情况，筛选符合推荐的人员，由各干事民主投票，采取“少数服从多数”原则并结合部长推荐情况确定一名优秀干事。
 3、部门在评选过程中应坚持公平公正原则，坚持推荐品德良好，务实进取的干事。
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