湖北中医药大学管理学院团总支

         学生会工作制度
     为使学生会各部开展的工作顺利进行，在明确各部职责的基础上特制定本工作制度。
     一、各部在学期初学生会进行的第一次全体例会时，拟一份本学期总体工作计划交秘书部，秘书部交主席团。
    二、各部在组织活动前一周交策划书给活动总负责人，活动结束后两天之内交工作总结。
    三、各部在学期末，拟本学期工作总结交秘书部存档。
    四、秘书部负责整理好电子档案制度，把一切书面文件进行电子存档，以便日后保存和调动。
    五、各部设置专职文书，司职起草工作计划、总结等文件。要求字迹工整、内容合理、切实可行。
    六、各部门必须积极协助活动主负责部门开展活动，对主席团分配的工作必须认真负责的完成，不得拖延。
    七、各部门必须严格按照本制度制定的工作程序组织各项工作。
