上海音乐学院 
学生会、社团
工 作 手 册
           负 责 人：                      
           使用时间：    年    月至    年   月
共青团上海音乐学院团委监制

二0一一年九月

使  用  说  明

    一、为了加强院学生组织的建设和基础工作，促进学生组织工作的制度化、规范化，提高工作的水平，特制定本手册，供院学生会各部门及学生组织使用。

    二、在手册中所做的各项记录必须实事求是、字迹清楚。本手册必须由各部门负责人保管，工作调动时，应及时办理本手册的移交手续。

    三、各部门有关会议（包括干事会议、部门工作例会、活动策划会、招新会等）均应在《部门工作手册》中予以记录；部门内有关活动（包括各项主题活动，以及推动部门建设的活动等）均应在《部门工作手册》中予以记录。

    四、本手册半年度（每学期结束时作为工作绩效考核的唯一标准）交团委书记或学生会主席审阅并签署意见。

    五、本手册也将作为上海音乐学院“优秀团学组织”、“优秀团学干部”“优秀社团”评选考核参考资料。

                                       共青团上海音乐学院委员会
                                         二O一一年九月
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部  门  简  况

简况

	部门负责人姓名
	下  属 部 门 数

	
	


部门成员及干事名单

	姓名
	性别
	系别
	职务/政治面貌
	专业
	联系方式

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


部门下属组织情况一览

	 组  织  名  称
	负责人姓名
	年级
	联系方式

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


荣  誉  登  记  表

	序号
	荣 誉 名 称
	获奖

时间
	获   奖   者

（集体或个人）
	奖 励

情 况
	备 注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


成员处理情况记录

	姓名
	时间
	处理类型
	处   理   原   因

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


有关会议记录

	会议名称
	

	会议主题
	

	会议时间
	

	会议地点
	

	与会人员
	

	 会议内容：

                         记录人：         


（可附页）

有关活动记录

	活动名称
	

	活动主题
	

	活动时间
	

	活动地点
	

	参与人员
	

	 活动内容：（活动阶段、活动环节、实施情况、取得成效等）

                         


活动资料（照片、总结等）附后

学期工作要点

	


                                                  （可附页）

学期工作小结

	


（可附页）

	同级党组织评价

团委书记、学生会主席评价

	签字   ：                       年    月   日
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