日常工作管理制度
（试行）

人事制度
一、成员
在制药与化学工程学院分团委、学生会工作的所有学生干部，包括学生会主席、分团委副书记、副主席、各部部长、副部长以及干事。
 
二、权利和义务
1、分团委学生会成员享有下列权利：
(1)  非因正当事由和非经条例规定程序不被免职，降职，辞退或者其他处分；
(2)  获得履行职责所应有的权力；
(3)  获得相关工作待遇和荣誉；
(4)  对分团委学生会成员的工作提出建议；
(5)  向上级部门提出建议；
(6)  依照该制度的规定辞职。
2、分团委学生会成员应履行下列义务：
(1)  遵守法律、法规，遵守校纪、校规；
(2)  努力学习，积极工作，在学习和工作上均成为表率；
(3)  密切联系同学，倾听同学意见，接受同学监督，全心全意为同学服务；
(4)   维护分团委学生会的安全、荣誉和利益；
(5)   忠于职守，勤奋工作，尽职尽责，服从命令；

三、录用
1、分团委学生会成员必须经过选拔进入分团委学生会工作。
2 、每学期初依照公正、公开的原则，面向全体新生吸取品学兼优的学生进入分团委学生会。该项工作由主席团及各部部长具体负责。

四、考核和任免
1、学生会考核由主席团及各部部长依照“制药与化学工程学院分团委、学生会学生干部考核制度”规定具体负责实施；
2、考核时间为每学期开学初，分团委、学生会招新和换届选举之前；
3、分团委学生会成员的职务实行委任制和选举制相结合，其中部长级以上学生干部通过“制药与化学工程学院分团委、学生会换届选举大会”选举产生，副部长及干事由各部部长、主席团和主管老师根据考核成绩和平时表现讨论后任命产生；
4、分团委学生会成员须在秘书处注册备案；
5、分团委学生会成员有下列情形之一的，应当予以免职：
(1) 在前一学期有挂科情况者（补考通过仍算挂科）；
(2) 在考核中不合格者；
(3) 受到学校警告以上处分者；
6、如有特殊情况希望辞职者，须向主席团和主管老师提起书面申请，并得到同意。
 
会议制度
一、会议通知
1、各部例会。各部例会时间由各部决定并于会前两天，报秘书处备案（如有紧急会议应立即告知秘书处）。例会一经确定，各相关人员应按时到会，部长应做好会议记录；
[bookmark: _GoBack]2、全体例会。全体例会及非例行会议由秘书处负责通知到部长，再由部长负责通知各部成员，各与会成员须至少提前5分钟到场；
3、涉及到两个或两个以上部门会议的，应通过秘书处，以会议召集部门的名义发出专门会议通知。
 
二、会议签到
会议开始前由秘书处负责签到，各与会人员应主动到秘书处处签到，未签到者按缺席处理。
 
三、会议进行
1、与会人员应当严肃认真，不得大声喧哗及谈论与会议无关的内容；
2、不得翻阅与会议无关的书籍、报纸，不得做与会议无关的事；
3、会议由秘书处做记录并存档。
 
四、请假
1、确有原因不能与会者，应在会前做出书面请假，不得会后请假或口头请假。
2、各部假条，由部长掌管。
 
财务制度
一、资金、财务管理
任何部门向分团委学生会借物必须填写借条，由经手人和秘书处秘书长共同签字。借用物品需按时归还，如因临时需要不能按时归还的须立即向秘书长说明。
 
二、采购
1、分团委学生会的日常办公用品由指派人员统一安排采购；
2、各部门需要购买物品前，先写申请，并由秘书长签字后统一采购；
3、临时采购，应向商家索取购物发票（或收据），超市购物还应当索取购物清单，存档。
 
三、报销
1、各部门的采购行为，由各部门做出标准预算，向负责人申请批款；
2、报销时，由相关人员在发票（或收据）后签字并填妥相关内容后方可接受其报销事务；
3、如发现实际采购行为和所填写的表单不一致等情况，有权拒绝给予其报销；
4、没有发票（或收据）、购物清单的，亦有权拒绝给予报销；
5、特殊情况可由负责老师研究决定是否报销其账目
