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[bookmark: _Toc16459][bookmark: _Toc11447_WPSOffice_Level1]第一章  总则
[bookmark: _Toc31239_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc29667]一、社团类别
[bookmark: _Toc45739722]旅游学会是自愿结合成立的非营利性学术竞赛型学生组织，是用以传播、交流旅游潮流资讯，探讨旅游热点的社团组织。
[bookmark: _Toc8305_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc20851]二、社团宗旨
发展自我，完善自我，提高素质，服务大众
[bookmark: _Toc2159][bookmark: _Toc27383_WPSOffice_Level2]三、学会精神
自主、创新、团结
[bookmark: _Toc2660][bookmark: _Toc6406_WPSOffice_Level2]四、学会口号
我，是一个独立而非孤立的个体；
我们，是一个凝聚而非凝固的团体！
[bookmark: _Toc3575]五、权利与义务
（一）社团权利
1.在规定的时间地点，不强迫性的招收成员；
2.组织相关社团活动的权利；
3.自行决定社团成员职务的权利；
4.制定管理方案的权利；
5.惩罚、奖励、开除社团成员的权利。
（二）社团义务
1.遵守校纪校规和社联规章制度的义务；
2.尊重每一位社团成员的义务；
3.组织社团活动的义务；
4.学期结束，给表现良好的成员奖励的义务。
（三）成员权利
1.成员在社团内平等享有选举权、被选举权和表决权，有按照社团章程担任社团管理职务的权利；
2.成员有参加社团各项活动的权利；
3.成员有享受社团有关待遇，以及受表彰和奖励的权利；
4.成员有对社团会长等管理人员的工作情况进行监督，并提出意见和建议的权利；
5.成员有对社团财务状况进行查看、监督，提出质疑并要求合理解释的权利；
6.学生社团负责人有违反校纪校规和社联规章制度而损害成员利益的行为时，成员有权向社联反应情况和问题。
（四）成员义务
1.成员应遵守国家法律法规，遵守学校、社联以及社团各级规章制度；
2.成员在社团活动中，服从社团的整体安排，接受管理人员的领导与指导；
3.成员在任何场所自觉维护社团声誉和正当利益；
4.一般情况下，成员要积极准时参加社团活动和社联的大型活动，不得迟到、早退；
5.社团成员应互帮互助，推动社团发展。


[bookmark: _Toc11350][bookmark: _Toc31239_WPSOffice_Level1]第二章  活动范围
一、围绕旅游知识开展相关兴趣类活动，培养学生对旅游的兴趣与爱好，提升学生对旅游及旅游行业的基本认知。
二、围绕旅游学术开展学术谈论及相关活动，培养学生对旅游学术研究的兴趣，增强学生的旅游专业素质与本领。
三、创办旅游创业论坛，提升学生对旅游行业业界动态的把握，培养学生的创业热情。
四、举办旅游学术比赛，为学生提供展示自我的机会与平台。
五、积极与其他高校、组织、社团交流联系，为学生搭建对外交流的平台。


[bookmark: _Toc17826][bookmark: _Toc8305_WPSOffice_Level1]第三章  组织架构
[bookmark: _Toc3448][bookmark: _Toc20774_WPSOffice_Level2]一、架构总览
（一）人员架构
设置会长（主席） 1 名，副会长（副主席） 2 名；人力资源部部、秘书处、外事公关部、品牌推广部、项目实践部、学术调研部各设部长 1 名（副部长根据实际情况设定）。
（二）负责人产生制度
[bookmark: _GoBack]现由学院进行统一的储备干部选举程序产生。是自愿报名后，由现任负责人根据绩效评定结果、工作表现、综合素质等依据，根据组织人员架构的需要，通过组织成员投票选举产生的相应负责人。
（三）成员资格
成员需理想信念坚定，热爱和拥护中国共产党，具有强烈的爱国意识、爱国情感，品行端正、作风务实、乐于奉献。具有正式学籍、未受过校纪校规处分，无课业不及格情况，具有开展社团活动所必备的基本素质的浙江工商大学全日制在校学生在通过审核后，即成为本学会成员。
[bookmark: _Toc26616][bookmark: _Toc24656_WPSOffice_Level2]二、部门设置
[bookmark: _Toc28033_WPSOffice_Level3]（一）主席团
由一名会长（主席）、两名副会长（副主席）组成。负责统筹学会工作，协调组织关系，审核活动项目，制定发展规划。

[bookmark: _Toc30694_WPSOffice_Level3]（二)秘书处
1.职能简介
秘书处需要协助处理旅游学会的日常事务，协调各部门关系，管理财务，购买并保存物资，负责活动立项、场地、经费的审批，拟写文案（年度工作计划、行事历、无课表、大小会议记录、年史编撰、活动通讯稿等），以促进旅游学会各项工作的顺利开展。因此，秘书处的每位成员要求细心、踏实、严谨，服务学会和广大同学。
2.工作细则
①经费预算与决算：活动开始前，对本次活动作经费预算，并填写经费预算表，交于项目实践部。活动结束后，对本次活动作经费决算，并填写经费决算表，交于项目实践部；
②记账：对购买物品进行登记。记账要注明时间、用途和金额，并填写《学会财务表》；
③报销：经费报销实行一活动一报制；
④活动教室的借用，场地、横幅、海报的审批，桌子、帐篷、台花等物品的借还；
⑤场地借用：社团活动需要用到相关场地时由秘书处负责办理相关申请手续；
⑥物品借还：向相关部门借用活动所需用品，活动结束后及时归还；
⑦海报、横幅审批、制作；
⑧活动场地的审批：活动前 3 个工作日填写《校园文化活动审批单》，一式三份后至团委老师处签字盖章；一份交保卫处办公室审批；一份交后勤服务中心备案；一份学会内部留存，以备活动时检查；
9.电子屏、多功能厅等审批详见旅游学会活动部群共享及附件。

[bookmark: _Toc4264_WPSOffice_Level3]（三）人力资源部
1.职能简介
人力资源部是社团的核心部门，也是社团中出镜率最高的部门。其主要工作包括建立成员人事档案（更新成员信息、通讯录、存档历届理事的资料），组织内部培训；制定制度规范，人事考核和选拔，主持纳新换届工作；负责社团内部文化建设，定期组织社团对内联谊活动（聚餐、出游等），通知提醒（例会、内部外部活动、成员生日提醒）。人力资源部是连接各个部门的关键，是旅游学会良好凝聚力的创造者。肩负着社团文化建设重任的人力资源部正用自己的热情努力着！
2.工作细则
①活动组织：宣传海报上刊人力资源部成员联系方式；安排每次活动的工作人员，进行整体工作安排；制作报名表，签到表；将确切时间地点，注意事项通知参赛人员；负责每次会前人员签到，以及意外情况的处理，人员的调配；
②例会考勤、内容的记录；
③纳新工作：干事纳新与会员纳新；
④各部门量化考核：制作《各部门工作分配细表》与《工作量化考核表》，与会长团及各部长共同进行干事考核工作。

[bookmark: _Toc24196_WPSOffice_Level3]（四）品牌推广部
1.职能简介
主要工作包括制定社团长期形象推广方案，负责社团品牌建设（统一标识、会徽、会服、会刊、名片、工作牌、证书等），宣传品（ppt、海报、视频等）制作，信息渠道管理（新媒体平台，定时发布社团动态），维护社团校内外的良好形象。
2.工作细则
①活动海报及宣传单等的制作；
②设计邀请函；
③网络宣传：专人负责在网络平台上的营销，负责微信、新浪微博、腾讯微博、人人主页等多个账号的管理和宣传。

[bookmark: _Toc11449_WPSOffice_Level3]（五）项目实践部
1.职能简介
项目实践部是社团大部分活动的发起者，负责包括义务导游、青年论坛、挑战赛、合作活动等社团精品活动的策划、筹备、执行。主要工作有书写活动策划、分配任务、负责整个活动的统筹安排、各类评比以及实习。
2.工作细则
①在整个学会范围内完成活动创意收集及组织部门成员完成策划草案；
②负责如十佳活动、十佳社团评比等评比活动，通知安排品牌推广部制作文案、PPT及演讲稿等；
③负责社团精品活动的维护（义导、青年论坛、挑战赛、合作活动等）；

[bookmark: _Toc23085_WPSOffice_Level3]（六）外事公关部
1.职能简介
外事公关部搭建着学会与外界联系的桥梁。除了与院内组织、校内组织、省内外各高校旅游协会等组织联系，建立各级学生组织通讯录以外，还要联络商家媒体，外联筹集经费，借助媒体宣传活动，建立合作方档案，保持友好合作关系。另外负责外事接待、留学生交流、公关事务处理、与总部保持联系（上交英文版年度计划，活动、人事更新）、统计媒体报道，以及招募、参与会员章程制定，组织会员活动（茶话会，联谊等）。
2.工作细则
①对外联系：活动前邀请相关领域的嘉宾、评委、媒体，联系相关企业为活动筹集资金赞助，争取外界对学会活动的支持；与校内其他学生组织保持联系，保证信息的传递；与相关单位、其他高校社团建立长期联系，拓宽与外界沟通渠道，扩大学会影响力；
②邀请主持人：系主持人协会相关负责人或校广播台的主持人队成员，与对方确定具体时间、地点，正式活动前需对稿排练；
③邀请评委：联系相关领域内的评委，确定具体时间、地点，发放邀请函；活动结束后，回赠温馨礼品；
④翻译工作：负责对外文件的翻译核查工作；

[bookmark: _Toc2885_WPSOffice_Level3]（七）学术调研部
1.职能简介
学术调研部是学会学术氛围的烘托者，具有一定的专业性，除了主要负责举办学术类活动（学术沙龙、比赛、创业论坛等）以外，还要关注旅游行业动态，收集相关信息资源并整理分析，必要时通知内部成员。虽是学术应严谨细致，但学术部里集聚了活泼的学姐和可爱的学长，强调实践与理论的完美结合才能迸发闪光灵感。
2.工作细则
①资料整理：活动结束后，收集整理活动期间所有的资料（包括活动照片，活动策划，各类表格、活动总结），物资登记保管。每学期末，整理归档学会一个学期的活动资料，上交主席团；
②信息整合：搜集旅游前沿信息，关注各类旅游业官网，收集汇总、整理分析旅游相关资料，扩充学会资料库；
③负责举办学术类活动（学术沙龙、比赛、创业论坛等）；
④组织寒暑假社会实践；
⑤期末各科复习资料整理，提供内部福利；⑥带头创建学会各类研究小组。

[bookmark: _Toc27383_WPSOffice_Level1]
[bookmark: _Toc15071]第四章  财务制度
[bookmark: _Toc14373_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc20708_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc29096]一、经费来源
[bookmark: _Toc13944_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1687_WPSOffice_Level3]（1）学校补助、企业赞助等其他合法性收入。
[bookmark: _Toc30722_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc268_WPSOffice_Level3]（2）各类奖励等合法收入。
[bookmark: _Toc31425][bookmark: _Toc13944_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc5853_WPSOffice_Level2]二、经费管理
社团经费由秘书处保管，任何资金的使用都需要向秘书处申请审批，秘书处对社团经费的管理内容参照秘书处工作细则。

[bookmark: _Toc24087_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc6406_WPSOffice_Level1]
[bookmark: _Toc25414]第五章  社团制度
[bookmark: _Toc26628_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc14775][bookmark: _Toc268_WPSOffice_Level2]一、短信规范
（1）短信开头称谓：“XX，你好！”或“XX，您好！”。尤其涉及其他组织的短信，注意对方的称谓，分清主席、部长，如果不确定，可以用“学长、学姐”代替。在性别不确认的情况下，可以用“同学”代替，切勿随意称呼对方；
（2）对外短信正文开头说明自己的身份以示诚意，例如“我是浙江工商大学旅游学会XX部的XXX”，对内短信可以更亲切；
（3）短信正文所提到的时间、地点必须表述清楚，内容要简洁紧凑，一次性说清楚。时间表述格式为“日期（周期）+具体时间”，例如“1月1日（周日）13:30”；地点可以用约定俗成的缩略形式代替，例如学生活动中心简称“学活”；
（4）短信正文最后需写上“收到请回复姓名，谢谢！”以确保对方已经收到短信。尽可能将短信缩短在一页内，以减小短信在传送过程中内容丢失的可能；
（5）对外短信最后的署名应为“浙江工商大学旅游学会”；
（6）早上 9:00 之前和晚上 10:30 之后尽量不发送公事短信，如遇紧急情况，需在短信中特别表示在休息时间打扰对方的歉意，例如“很抱歉打扰你的休息时间”；在节假日发送短信，可适当加入表示抱歉的语句，例如“很抱歉打扰您的假期”；
（7）“会议通知类”短信中，如遇到会议十分紧急或重要，可在短信中强调“会议紧急（重要）”；
（8）可在短信结尾加上祝福，如“祝您生活愉快”等。
[bookmark: _Toc12889_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc29716][bookmark: _Toc3275_WPSOffice_Level2]二、工作会议
[bookmark: _Toc3084_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12889_WPSOffice_Level3]（一）全体例会
1. 全体成员于每周三下午16:30到指定教室参加例会；
2. 会议前：人力资源部干事提前 5 分钟到场进行干事签到工作，将签到表置于教室前门座位处，由各位干事自行签到；
3. 会议期间
①旅游资讯分享；
②会长及各部部长依次发布所有的消息通知及汇报上周工作情况，并提出本周工作任务，列出本次会议要讨论解决的问题；
③简洁、有效地讨论各问题，并记录下解决方案（若不能及时解决，则将各问题分配具体到人，尽快告知结果）；
④会长根据汇报情况作好相关总结，并对细节问题进行强调，分配本周工作任务。副会长协助会长做好总结工作并作相关补充；
⑤秘书部做好例会会议记录；
4.请假事宜说明：若因个人事务不能参加例会者，请于例会联系会长请假，经会长允许后，再将个人请假事宜向人力资源部说明；会议无故迟到者将计入干事考核表中，进行相应处罚。
[bookmark: _Toc8127_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1605_WPSOffice_Level3]（二）部长例会
每周二下午16:30由会长通知各部部长召开干部会议，交代下周主要活动及各部门工作，各部部长汇报上周各干事思想及工作情况，同时各部部长就工作上的问题进行及时的调整与沟通。
[bookmark: _Toc16956_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc6948_WPSOffice_Level3]（三）部门例会
根据各部门需要开展，由各部部长安排。
[bookmark: _Toc1605_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4468_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc731]三、沟通制度
1.干部沟通制：详见部长例会；
2.部长与干事的沟通：部长应加强与自己部门干事的联系，创建部门工作制度与文化；每两周与干事进行一次思想沟通，及时了解各干事的思想情况与工作情况，并做记录；
3.部门间的沟通：各部门成员间应自觉加强沟通，了解相互工作及其进度。
[bookmark: _Toc14191_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc30752][bookmark: _Toc16956_WPSOffice_Level2]四、反馈制度
[bookmark: _Toc21420_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc22937_WPSOffice_Level3]1.成员不定期上交工作心得至学会邮箱；
[bookmark: _Toc6763_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc32606_WPSOffice_Level3]2.各部每月评选一次部门先进干事并予以表彰。
[bookmark: _Toc25077]五、章程修订制度
（一）修订原因：此前章程与社团现行制度不相符合
（二）修订程序
1.主席团决定社团章程修改的决议并由主席团、秘书处全体及旅游学会各部门部长组成修订团；
2.修订团对社团章程进行相关方面的修订形成草案；
3.修订团全体及各部门代表（代表选择中：各部门代表比例须与部门人数相适，主席团全体参加）对草案进行投票表决（须经三分之二以上代表通过）；
4.修订通过后公示并报请社团联合会通过。
[bookmark: _Toc31798]六、注销制度
（一）注销原因：实际行为有违社团章程规定的宗旨；会员大会决议解散；与其他学生组织分立、合并；由于其他原因终止活动。
（二）注销手续
1.时任负责人向浙江工商大学社团联合会提交注销申请；
2.由社团联合会进行组织财务清算活动。清算期间不得开展清算以外的活动；
3.通过注销申请后的剩余财产通过平均交还会员、上交社团联合会的方式完成分配，并且列成清单上报社团联合会；
4.完成注销与剩余财产分配手续后，社团联合会与学会宣发途径应以公告形式宣布学会正式注销。
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