园艺园林学院团总支学生会外联部制度

一、总则
仲恺农业与工程学院农林学院外联部为农林学院团总支学生会下属部门，主要负责为社联顺利组织各种活动筹集资金和物品，对外活动及和兄弟院校部门、社团之间的联谊活动.通过对外界的联系沟通,；同时兼顾团总支学生会各项活动的组织与策划工作。扩大学院活动的社会性、树立学员对外形象。
农林外联部同时对各院级、校级社团外联部提供相应监督与支持，维护仲恺农业与工程学院的外联形象。
二、工作范围及职责
（1）       外联部工作范围为“立足校园，面向社会”。
（2）        外联部共分为两个处——业务组及策划组。
（3）       业务组主要负责活动赞助的联系，对外校的联系和宣传，外事接待。
（4）        策划组负责部门活动的组织与策划，外联部日常工作纪录、档案管理，部门内部的协调和组织，意见的收集。
（5）        外联部下设两处为工作分工，部门人员可在两处间流动工作，做到分工明确、责任到人。
（6）        外出人员要求：

①出访时，要时刻牢记自己代表着学校、团总支学生会，必须着装整洁、言谈得体。

②与人交谈时要注意所处环境，选择适当的方式方法。绝不可盛气凌人、妄言不知之事。

③本着“热情、自信、诚恳、认真”的原则妥善处理工作中发生的问题。

三、组织形式

（1）        外联部受主席团监督管理，对主席团负责。

（2）        外联部设部长一人，副部长两人，干事若干。

（3）        对外联系赞助时采用以小组为单位。

（4）        在每年招收新成员时，要本着新生负责的态度，严格考核、慎重选择，做到任人唯贤，不拘一格。

四、岗位职责 

（1） 部长
统筹安排部门各个阶段性的总体工作并进行合理分工，对部门发展作出总体规划，对本系统一切重大事件负最终领导责任。

（2） 副部长

①协助部长开展工作

②负责部门财务及各项工作资料的管理 

③负责部门的书面材料汇总。

④负责部门内部的考核

（3） 干事

① 积极参与部门内部及社联的各项工作，按时保质保量完成部长及副部长交给的任务。

② 在工作的过程中积极主动的锻炼自己培养开拓进取的创新意识。

③ 在工作中有建议或问题要及时上报，要积极主动地发现问题、解决问题，发挥自身能动性。

五、例会制度
（1）          本部门每周一次例会，部内成员必须全体出席，若有特殊情况者，经部长允许后，方可请假，不得代请。
（2）          会议主要是传达主席团每周下达的新任务，部门内部即将开展或进行中的活动的具体安排，进行人员调整，并对一周内的工作做一次小结。
（3） 若遇突发事件必须召开紧急会议时，由部长或副部长通知。

六、考核制度

（1）          考核对象：部门新招收干事。

（2）      考核内容：
      ①部门成员的时间观、责任心，组织纪律性，主观能动性。

② 要求部门成员有主人翁精神，换位思考，鼓励创新意识。

      ③ 所有成员必须了解、熟知本部门的工作制度，明确个人的工作范围和职责。

（3）考核注意事项：

      ① 部长应关心部员的学习、生活、工作，做出正确的引导；

      ② 给予新部门成员平等的机会展示自我。

（4）定期对部内成员的表现进行评定。
七、赞助资金的管理与使用

   （1） 部门赞助资金专款专用，由部长或副部长统一管理支配。

   （2） 小额资金由专人负责，大额资金需在银行设立账户，由多人共同负责。

   （3） 外联部内部人员不得擅自挪用、占用赞助资金，违者将受校规校纪直至法律处分。

八、与其他部门及其他学生组织的关系

   （1）外联部为各部门提供支持与服务，并对其活动进行监督。

   （2）外联部与其他院校的各部门要加强沟通与合作，特别是加强外联方面的合作。

   （3）外联部欢迎其他组织及部门对本部门工作提出批评、建议。

九、附则

   （1）外联部对此制度有修改权和最终解释权。

   （2）本制度自公布之日起实行

