上海商学院学生会部门例会实施方案

为进一步规范学生会管理，加强校学生会各职能部门沟通能力，提高工作效率，保障各项工作任务的有序推进，及时解决工作开展中遇到的问题，落实落细各项要求，特制定本方案：

一、适用范围：学生会下属各部门负责人正、副职，以及所有干事；

二、相关安排：部门应当每两周召开例会一次，具体时间和地点由各部门自行安排；

三、会议纪律：

1.例会由部门负责人主持，安排与会人员中的一人做会议记录，以及与会人员签到工作；

2.会议以说事为主，就事论事，时间不宜过长，须控制在2小时以内；

3.与会人员应在会前做好准备，内容简明扼要，控制发言时间；

4.因故不能按时参加例会的，须提前三小时向部门负责人请假；

5.无故缺席例会三次者，部门负责人可对其进行处理；

6.与会人员应自行带好笔记本和笔做好重要事项的记录，除特殊情况外，不要玩手机；

7.会议记录表和会议签到表由各部门妥善保管，定期交给人力资源部，统一归档留存。

四、会议内容：

1.部门负责人传达主席团关于学生会近期活动开展的各项要求和任务，一一进行落实，明确工作内容，落实到人；

2.与会人员向全体汇报近期工作情况：对已完成的工作进行总结；对正在进行的工作反馈进度，以及下一阶段的计划；

3.与会人员就工作推进过程中遇到的问题，进行讨论，积极发表意见，达成解决方案；

4.其他与部门发展和建设相关的内容。
五、其他说明：

1.本方案由人力资源部制定和修改，经学生会主席团批准后方可执行；

2.未尽事宜，将另行通知。
上海商学院学生会
2019年11月

附件1:

上海商学院学生会例会签到表

第_________周

会议时间：______________________    会议地点：________________________

会议部门：______________________    主持人签字：______________________

	姓名
	签到
	姓名
	签到

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


请假人员：____________________________________________________

应到：______人    实到：______人    请假：______人    缺席：______人
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附件2：

上海商学院学生会会议记录表
第_________周

会议时间：______________________    会议地点：________________________

会议部门：______________________
到会人员：__________________________________________________________________________________________________________________________________________
会议纪要：

	


主持人签字：_________________              记录人签字：_______________
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