《学生干部工作日志实施办法》
为了进一步完善学生会校、系学生干部日常工作，帮助校、系学生干部改进工作方法，提高工作效率，特制定《学生干部工作日志》实施办法。
《干部工作日志》的内容涉及学生会校、系干部行为具体规范，有工作计划，工作总结。要求学生会校、系各部门学生干部在《干部工作日志》上记载当天的工作完成情况，学生会上级组织和领导安排事项的落实情况、为我校师生办实事情况、活动开展情况、工作计划、工作心得和工作总结等。
《干部工作日志》的书写格式基本要求：

1. 要标出当日日期；日期均书写于活动标题的右上角；

2. 要明确写出当天所有活动的名称；

3. 在所有活动旁注明负责人姓名；

4. 必须将当天所有活动的进展情况一一标明（格式：计划中，开展中，完成）；
5. 记录其他工作事项。
书写格式范例：
	2009年3月5日

（右上角）

	序号
	（标题）
	（负责人姓名）
	（进展情况）

	1
	新生入学专题
	＊＊＊
	计划中

	2
	部门成员开会
	＊＊＊
	完成

	3
	发布报到具体流程
	＊＊＊
	开展中

	4
	分发《青年报》40份
	交给各系负责人分发
	已到各系：工程10份罗倩倩，经贸10份董旭，生物20份蒋颖杰


《学生干部工作日志》将作为学生干部考核的重要项目之一，学生会秘书处将每月抽查一次，并将检查结果书面报告学生会主席。检查结果将在每月第一次校例会上公开通报。
上海科技管理学校学生会秘书处
2009年9月16日
