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分团委学生会组织管理条例 

分团委学生会各项制度 

第一条【立法目的】 

规范航务工程学院分团委学生会的管理，确保任务的执行的效率、保证分团

委学生会工作正常顺利地开展、加强分团委学生会的内部管理、提高学生干部的

思想素质和工作能力、强化分团委学生会组织建设，特制定本条例。学生干部是

学生中的先进分子和骨干，要热心为同学服务，关心他人，主动维护广大同学的

利益，在各方面做青年学生的表率。 

第二条【财务制度】 

1．分团委学生会经费在分团委书记，秘书长的监督下支配使用。 

2．分团委学生会日常开支由分团委书记审核、批准，副秘书长执行管理。 

3．分团委学生会所有活动经费应当在活动前制作经费预算表交分管常委，分

管常委转交分团委书记审核，书记审核完毕由副秘书长负责采购。 

4．联系赞助的同时必须留取赞助方的有效联系方式(法定代表人姓名,地址,

电话等)以便日后查看。 

第三条【财物管理制度】 

1.各部门由一名部长担任财物负责人，该负责人需要清楚明白自己部门财

物的放置位置、数量、尺寸、使用情况等、对该部门的财物进行保管、保护等，

若该部门财物出现丢失以及损坏的情况出现，该负责人要负相应的责任； 

2.办公室内的所有物品为分团委学生会财产，全体成员应自觉爱护办公室

财物，任何人未经副秘书长或部门财物负责人允许，不得私自外借或挪用办公
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室物品。其中，椅子、帐篷、瓶装水等物品，未经副秘书长同意使用，不得私

自使用； 

  3.各部门如需借用办公室物品，应告知副秘书长，说明借用目的及归还日

期，使用时应遵守办公室相关制度，特别是做到节约使用,并确保按时完好归

还。如在使用办公室或办公室物品期间，有损坏现象发生，须向副秘书长报备，

并根据实际情况酌情赔偿。 

  4.办公室的钥匙由各部门正副部长保管，未经批准不得私自配制或转借他

人配制、使用。 

第四条【奖惩制度】 

(一)为加强分团委学生会自身建设，调动广大学生会成员的工作积极性，同

时使各成员严格要求自己，特定本制度。 

(二)惩罚标准如下： 

1.惩罚：①凡出现以下情况之一者给予警告： 

  a 一次未完成布置任务者     b 开会不认真者 

  ②凡出现以下情况者开除： 

  a 内部搞分裂，搞帮派，不团结他人，影响工作开展者 

  b 言行严重败坏学院、分团委学生会形象者 

③一个学期考试有一科补考者，考察期为两周（综合测评减 2分），表现

良好可以继续留任原职，两科或两科以上补考者自动退出分团委学生会。 

④考试违反纪律或作弊者，一经查实，自动退出分团委学生会。 

(三)分团委学生会评优制度 
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  1)每学年进行一次评优活动，各部由部长和副部长确定一名优秀干事人选，

（若正副部长参与评优则由主席团进行评定）。 

  2)优秀学生干部人选必须符合以下要求： 

① 积极配合各部长及主席团开展工作，在工作中表现突出，并能提出对所

开展工作有建设性的建议，有一定的领导组织能力。 

② 不得有违纪行为，尊重各部部长及主席团成员。 

第五条【岗位责任制度】 

1、主席团必须负责每学期的工作计划，对各项活动进行监督指导，同时做

好协调工作。 

    2、分团委学生会各部门实行部长责任制，各部部长必须对各部门工作进行

统一规划安排。 

    3、分团委学生会各部部长必须对工作兢兢业业，努力工作，在学期开始时

向主席团递交本学期的工作计划，在学期末要对工作进行工作总结。 

第六条【人事任命制度】 

1、为了使学生会保持活力，每年对新生举行一次纳新活动，纳新时，由各

部部长负责本部的纳新具体事宜。 

2、在分团委学生会自然换届之前各学生会部长必须对本部接班人进行重点

培养，在换届时，把本部所有工作资料交给新任部长，不得拖延隐瞒，敷衍了事。 

3、如有分团委学生会成员提前退出学生会，必须打申请报告，说明理由,并

需上报主席团。对擅自离职的学生会干部，学生会将在征求学院意见的基础上，

参照关规定给予批评教育，内部通报批评。同时，退出的经书记及主席团同意后，

要向秘书处报备一下。 

https://www.baidu.com/s?wd=%E9%80%9A%E6%8A%A5%E6%89%B9%E8%AF%84&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1Ydrju-rywbrHwbP19-mvms0ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EnWnLrHRdPj6L
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第七条【活动开展申报制度】 

1、各部门在举办活动之前须向分管常委递交活动策划书。策划书的内容应

包括名称、时间、地点、人数、主题、活动开展的经过、目的及意义，同时申请

还必须写明各项费用及预期费用。 

2、申请没被通过的须无条件服从；申请一旦通过必须严格按照申请书的内

容执行，如果需要其他部门协助，需向分管的常委协商，主席团内部调理各部部

门的工作，各部部长不能推诿责任，尽己之所能努力协助开展好活动。 

3、活动结束后策划此次活动的部长要进行活动总结，是否达到预期的目的，

有哪些不足的地方，防止以后再犯同样的错误。 

第八条【办公室日常管理条例及规范】 

1、分团委学生会在完成每一届招新时应将此条例对全体临时干事进行告知、

使其熟记并严格执行与遵守。 

2、分团委学生会办公室由主席团统筹安排，秘书处部长管理，秘书处成员

执行管理。 

3、分团委学生会的各部门需借用办公室，应提前向秘书处部长申请(说明借

用时间及用处，并在使用后填写办公室借用登记表)。并在离开办公室前做好清

洁整理工作，关窗、关风扇、熄灯、锁门。 

4、各部门申请未审批或未进行申请，不得私自借用办公室。借用期间，不

得私自搬动或翻阅非本部门的物资；不得损坏办公室的公物，违者照价赔偿。借

用完毕后，借用方必须做好办公室的卫生清理工作。若借用方违反上述情况，且

不积极配合，秘书处将会如实上报给主席团，并有权拒绝该部门再次申请办公室。

若办公室出现任何问题，借用方承担一切责任。 
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5、分团委学生会外的个人、组织及校外人士需借用办公室，须向秘书处部

长申请，得到批准后方能借用办公室。借用期间，借用方严禁触碰办公室内任何

物资；如需借用办公室内的物资，须得到负责该物资部门负责人的批准；借用结

束，借用方必须做好办公室的卫生清理工作。若办公室出现任何问题，借用方承

担一切责任。 

6、爱护办公室一切公物，保持办公室室内整洁卫生。任何人或部门不得在

办公室公物上乱涂乱画，不得损坏办公室的公物，违者照价赔偿。使用办公室后，

应进行保洁工作，并把使用后的公物放回原位。 

7、请勿穿太过随意的衣服和鞋子进办公室，如背心，拖鞋等。 

8、请勿随意翻越办公室的窗户至阳台玩耍打闹或做任何事。 

9、请勿在办公室内吸烟，喝酒，做任何与办公室氛围不相符的事情。 

10、请勿将食物带进办公室。 

11、请勿随意将与工作无关人员请进办公室；如私人会客、聚会等活动。 

12、请勿做与办公室氛围不相符的事情，勿做出与学生行为守则相违背的行

为，如：大声喧哗、讲粗言烂语等。 

13、各部门财物应放置于相应位置，不得随意摆放，并做好各自财物的统计

管理工作。 

14、任何人未经相应部门财物负责人的同意，不得私自使用、搬运或翻阅相

关物资，违者将承担一切责任。 

15、注重安全，节约用电。任何部门或个人不得在办公室内违规用电，在离

开办公室前，应切断办公室一切电源、并关窗、锁门。 

16、各部门在分团委学生会日常的值班时间使用办公室，且在值班未结束的
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情况下对办公室使用完毕，应由该部门进行值班，并填写值班情况表若发现办公

室的物资损坏，如：风扇、桌子、凳子、窗户、柜子等，应及时上报给副秘书长。 

17、非本分团委学生会的成员，在未经允许不得擅自进入办公室，违者本分

团委学生会成员有权将其驱赶。 

 

第九条【办公室值班条例】 

值班意义： 

1、各部门的值班人员在值班期间可通过轻声交谈（但不可大声喧闹影响他

人及老师）增进各部门成员的沟通和交流、增进各部门的感情。 

2、安排到的值班人员在值班期间应对值班室进行的日常打扫及财务的管理

维护；不允许值班人员玩手机游戏、看视频等不符合学生干部形象之事。 

3、若在值班期间老师或常委有工作或紧急情况需要工作人员的时候，在场

的值班人员应及时处理本院学生的突发事件，保障学生们的安全及工作的正常进

行。 

值班注意事项： 

1．本学期值班时间：周一、周四及周日晚 20:00—21:00。 

2．负责值班人员请在值班时间前 5-10 分钟到达办公室，做到不迟到不

早退。 

3．值班开始 5分钟后，若负责值班部门成员未到办公室，秘书处当天值

班成员负责与相关部门值班负责人联系，了解详细情况。 

4．若值班人员晚到 15分钟以内（包括 15分钟）视为迟到，15分钟以上

视为缺席。(依据实际情况酌情处理） 
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5．值班期间，人员因事离开办公室应向秘书处成员说明情况（包括原因、

离开时间），不得无原因擅自离开。离开时间超过 15分钟，视为缺席，特殊

情况（在资料室工作或临时被部长或主席团调走等）例外。晚上 20:30-21:00，

无特殊情况，任何人不得离开办公室，否则一律视为早退。 

6．值班人员应做到不迟到不早退，严禁带非当天值班人员外的无关人员

进入办公室。 

7．值班期间，人员手机或电脑应调成静音，不可外放，如需接听电话，

请移步至办公室外；人员不可大声喧哗，不可违反办公室值班条例及办公室

日常管理条例，严禁跳到值班室窗外阳台。 

8．值班当天，人员若因故无法进行值班，需在值班前一天告知秘书处部

长，并上交请假条（需写明请假原因及时间，并有秘书处部长同意及值班人

员部门部长签名）。值班开始后的请假，一律视为无效请假，即当天缺席值班。

如有特殊情况需在值班开始前20分钟电话告知秘书处值班负责人并补交请假

条，否则亦视为无效请假。 

9．值班负责人应做好值班工作的安排，如有因值班负责人的过失导致值

班迟到以及缺勤，将对值班负责人进行相应的扣分。 

10．值班结束后，值班人员自觉收拾桌面和凳子，并带走自己的物品；

秘书处成员负责做好值班记录，整理办公室并切断一切电源、关窗、锁门。 

11．秘书处将会定期对值班迟到、缺席等人员进行统计，并由主席团做

相应的扣分。 
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成员考核制度 

特别注明： 

1．本制度适用于分团委学生会所有成员。 

2．以下加减分数均为综合评测分。 

3．秘书处干事负责除秘书处外全体成员（包括主席团和正副部长）的考核

统计及记录，副秘书长负责秘书处的考核统计及记录。 

 4.期末综合测评加分： 

    正部长(1~15 分）、副部长（1~14 分）、干事（1~12 分）、临干（1~8 分） 

    艺术团组长（1~12 分）、干事（1~8 分）、临干（1~7 分） 

常委需要根据部长的学期工作表现进行评分，部长要根据干事的表现进行评

分。其中，艺术团组长要根据干事的平时表现进行评分。 

第十条【会议制度】 

会议是分团委学生会工作组织和自我管理的一项重要内容。通过会议可以及

时的制定安排和总结工作，并及时发现和解决工作中存在的问题和不足，及时传

达学校学院的工作安排和有关通知精神。会议参加者必须履行好以下职责： 

1、提前五分钟到会，不迟到、不早退、不旷会。 

2、请假必须得到批准，不得由他人代请。 

3、按会议通知内容的要求，积极准备，会上踊跃发言，缩短会议时间，提

高会议效率。 

4、出席会议时全体到会成员必须自带笔记本和笔，并做好会议记录。 

5、部长迟到 5分钟以内（含 5分钟），扣 0.5 分；迟到 5分钟以上视为缺席，

http://gongzuozongjie.sanwen.net/
http://zeren.sanwen8.cn/
http://shijian.sanwen8.cn/


   第 9 页 共 11 页 

扣 1分，部长无故缺席，扣 1分。 

6、部长请假需向主席团请假，并及时上交假条。若 3 天内未上交假条，视

为会议缺席，扣 1分。 

7、秘书处干事迟到 5分钟以内（含 5分钟），扣 0.5 分；迟到 5分钟以上视

为缺席，扣 1分。 

8、秘书处干事无故缺席，扣 1分；恶意捣乱会议秩序，扣 2分。 

第十一条【办公室管理制度】 

1．损坏办公室公物，扣 0.5 分 

2．借用办公室后未打扫次数累计 3次，正副部长扣 1分，部员扣 0.5 分 

3．在办公室期间衣着言行不符合规定者（详情见办公室日常管理条例及规

范条例），扣 0.5 分 

4．离开办公室时未切断一切电源或锁门，扣 0.5 分。 

5．未经批准，擅自使用办公室，扣 2分。 

第十二条【值班制度】 

1．晚到 15 分钟以内（包括 15分钟）视为迟到，扣 0.5 分；晚到 15 分钟以

上视为缺席，扣 1分。 

2．值班无故擅自离开超过 15分钟，视为缺席，扣 1分。 

3．无故早退，扣 0.5 分。 

4．无效请假视为缺席，扣 1分。 

5．值班结束，离开办公室未切断一切电源或锁门，扣 0.5 分。 
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第十三条【请假制度】 

1．部长例会、干部培训、值班、学院活动工作、部门例会等无故缺席 1次，

扣 2分，所带部门的常委要对该干事进行谈话了解。 

2．若学生会成员打着学生会名义卖任何未经主席团或老师同意的物品，扣

10 分；若情节严重，由主席团和老师进行定夺。 

3．学生会内部若出现成员发生冲突，由主席团及老师进行定夺。 

4．分团委学生会在校级及以上比赛中获得鼓励奖，三等奖等荣誉加0.5分，

获得一二等奖加 1分，获得校级以上荣誉加 1~3 分 

强调：学生会一切活动以及例会学生会成员无故缺席 2次及以上以及请假 5次及

以上要进行劝退处理。 

一、说明： 

1、大型会议及部长例会请假：需向分管常委及部长请假，经分管常委及部

长同意后，需告知负责该活动签到及会议考勤的人员，并将请假条存根上交分管

常委，请假条上交负责签到及考勤人员。无紧急情况在活动及会议开始前未上交

请假条视为无效请假；紧急情况下应先电话告知活动及会议负责人和负责签到的

考勤人员，并在会后 3天内上交请假条，否则亦视为无效请假，即缺席。 

2、值班请假：需向本部门部长、分管常委及秘书处部长请假（若部门内有

人员可以替换，可以请其他人代替，无人替换再在值班开始前请假），经部长同

意后，需告知秘书处部长并将请假条存根交给分管常委，请假条上交当天值班秘

书处监管人员。值班开始后的请假，一律视为无效请假，即当天缺席值班。如有

紧急情况需在值班开始前 20 分钟电话告知秘书处值班负责人并补交请假条，否

则亦视为无效请假。 
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二、请假条填写模板： 

存 根 航务分团委学生会请假条 

部门：XX部 部门：XX部姓名：张三职位：干事 

姓名：张三 请假时间：2016年4月15日19:30~22:00（会议或活动时间） 

请假日期：2016年4月15日 请假事由（附上会议名称）：需要上课（第一期干部培训会） 

请假时间：19:30~22:00  

部门部长：李四 部长意见：同意 李四 

分管常委： 分管常委意见：同意 签名 

主管常委： 主管常委： 

备注：注明请假事由（如：需

要上课） 

备注：1.值班请假向秘书处部长请    2.值班监管部门是秘书处   

3.其他请假事项需经常委同意    4.无故缺勤迟到两次自动辞退     

5.填写不规范必须重新填写 

第十四条【上课情况考核制度】 

为了加强学生会干部的管理，提高学生会干部的素质，真正做到奖罚分明，

特制定本考核制度。 

    1.考核对象：分团委学生会所有成员。 

2、凡上课迟到者，综合测评减一分；旷课一次者，进行警告并综合测评

减两分；累计两次者，在分团委学生会内部通报批评；累计达三次者，免去其

所在分团委学生会职务（三次迟到以一次旷课处理），具体实行按照实际情况

酌情处理。 

第十五条【附则】  

一．分团委学生会制度汇编最终解释权归航务工程学院分团委学生会主席团

所有，并根据实际情况予以调整和修改。 

二.本制度自公布之日起实施。 

                                   航务工程学院分团委学生会 

                                          2017 年 4 月 

 


