附件1

生物与制药工程学院团总支学生会章程
第一章 总  则
第一条  为加强生物与制药工程学院团总支学生会（以下简称：团总支学生会）自身建设，规范团总支学生会的工作，更好地为同学服务，特制定本章程。
第二条  团总支学生会是生物与制药工程学院的学生自治组织。
第三条  团总支学生会坚持在院党总支的领导下，在院团总支的指导下开展工作，服从服务于学院发展大局，积极参加校园精神文明建设。
第四条  密切配合学院中心工作，代表和维护同学的具体利益。
第五条  团总支学生会的工作宗旨是“一切为了学生的利益”。工作方针是“树形象、办实事、讲效率、求创新”。
第六条  团总支学生会的组织原则为民主集中制。
第七条  团总支学生会是为了加强和发展同其他学院学生组织的联系和沟通，促进团总支学生会工作的开展。
第二章 组  织
第八条  团总支学生会设团总支副书记两人、主席一人、副主席四人。主席是团总支学生会的常设职位，负责我院对内、对外的交流工作；统筹、调查、指导各部门工作；向院领导、老师请示及汇报工作。
第九条  团总支学生会设有十一个部门：组织部、宣传部、女生部、科技网络部、体育部、学习实践部、外联部、权益督察部、资源管理部、生活部、文艺部。
第十条  职位简介
见附录2
第十一条  团总支学生会主席团成员及各部门部长、副部长通过公开程序竞聘产生。
第十二条  团总支学生会实行主席团负责制。
第十三条  各部门职权相互独立。享有独立工作，不受其他部门干涉的权利，也负有协助其他部门开展工作的义务。主席团有权统筹协调各部门工作。
第三章 制  度
第十四条  团总支学生会会议制度：
1 主席团例会隔周召开一次，地点A302。
2 主席团与各部门成员全体例会隔周召开一次，地点A201。
3 部门内部例会建议隔周召开一次，具体时间、地点由各部门部长自行决定。会议记录报请资源管理部备案。
4 无特殊情况，各级例会与会人员都必须准时出席、及时签到。如有事不能到会，须事先向副主席请假，但请假不得超过三次。否则，一律视为无故缺席。（特殊情况须事后补假）无故缺席三次以上者，将上报主席团进行处理。例会无故迟到三次，作无故缺席一次处理。
5 如例会时间、地点有变。副主席将另行通知。
6 各部门须在例会上向常委团汇报近期工作总结及近期工作计划。如有问题须在例会上集体讨论，应事先通知资源管理部，由资源管理部安排议程，以提高效率。
7 与会者须自觉遵守会议室使用规章，若有违反，视情节轻重做出相应处理。
8 主席团例会由副主席负责记录会议内容，主席团与各部门成员全体例会由资源管理部负责记录会议内容，各部门例会自行负责记录，每月上报存档。
第十五条  财务报销制度
1 团总支学生会各部门任何款项必须列出预算，向常委团提交，再由副主席向团总支书记申请，申请批准后方可购买。
2 各部用于正当途径的款项可予以报销。任何人不得以私人原因报销私人费用。否则一经查实，报主席团进行处理。
3 报销须以统一发票为凭证，发票须写明单位，品名，注明单价、数量及日期，并在背面注明经手人及用途，以备复核。发票由各部门交于资源管理部。
4 资源管理部对各部门的收支都要详细记录，进行监督。
5 资源管理部除做好总帐登记外，每月应记录当月财务活动。
第十六条  档案管理细则
 一、归档
1 当有档案管理员在场时，直接由管理员负责归档。
2 当档案管理员不在时，由值班人员代为存放在“待放处”，并在值班记录中备注时间，份数，经手人，档案来源，以备专人整理档案。
3 档案管理员归档时，应详细填写档案管理记录。
 二、调档
1 未经主席团同意，任何人不得以私人借口私调档案。
2 调档时，须有档案管理员在场做详细记录，并在“备注”栏中注明调档人员姓名及调档原因和时间。
 三、其他
1 档案一旦遗失，管理人员应立即上报有关部门并及时补充。
2 未经有关部门同意，任何人不得擅自改动档案，否则，一经查实，报主席团进行处理。
3 档案先按部门分类，再按档案分开。
4 档案管理人员必须定期整理、核查档案。
（注：档案管理人员有主席团负责指定。）
第十七条  值班制度
1 值班人员如有特殊原因不能到岗，须提前向副主席说明，与学生会其他成员调班。值班期间不得擅自离岗。如有特殊原因，要请人接替，不得空岗。
2 值班人员应记录当值期间的重要事情，收发文件须在值班记录中详细记录，并及时通知负责人员。出借和收回物品时须及时联系资源管理部负责人。
3 当值期间，值班人员应自觉上自习，不允许在办公室大声喧哗，不允许值班人员带无关人员进入办公室。
4 值班人员有权处理相关事务，接待来访者应有问有答，文明和气，对影响值班室秩序的行为有权制止。
5 值班人员在值班时间需穿着得体，不得在值班室内吃东西、吸烟、打牌等其他无关的事宜。
6 值班人员在离开前，应打扫办公室卫生，保持办公室整洁，关好门窗、电源。
第四章 纪  律
第十八条 团总支学生会全体成员应遵守国家法律和校纪校规，不做不符合大学生身份及有损大学生形象的事。
第十九条  团总支学生会成员有下列行为之一的，经主席团决定并报院学生工作领导小组批准后予以罢免。
1考试作弊等违反《皖西学院学院学生违纪处理管理办法》的。
2对工作不负责任，或严重失职并造成不良影响的。
3无故缺席会议3次或3次以上，违反院团总支学生会工作章程的。
4有其他罢免行为的。
第二十条  罢免时，主席团有必要向本人说明情况，并保留其申辩权。
第二十一条  团总支学生会将在学期末对全体成员予以考评，并评选出优秀学生干部若干名，优秀干事若干名。但有第十九条所列情形之一或情节较轻的类似行为的，不得被评为优秀干部或干事。
第二十二条  本章程自公布之日起开始执行。
第二十三条  本章程的最终解释权归皖西学院生物与制药工程学院团总支学生会所有。
生物与制药工程学院团总支学生会
二〇一七年六月十六日
