华南植物园研究生会工作手册
宗旨：团结、务实、全心全意为园学生服务
华南植物园研究生会是联结老师和学生的纽带和桥梁，是学生工作的骨干队伍和得力助手，是园文化建设的主力军，也是组织和引导学生自我发展、自我创新和自我提升的后盾。各部门必须以研究生会为依托，系统全面地开展各项学生工作，并及时反映同学建议和意见，把工作做到实处。同时，各部门应在职能分工明确的基础上，组织开展有利于加强内部交流和促进沟通外界的一系列有华南植物园特色的活动。
1  华南植物园研究生会的基本职责
1.1 促进园内学生交流，营造家园式校园，维护园学生的合法权益；

1.2 支持园研究生部的学生工作，构架师生交流和沟通的桥梁，积极发展园特色文化；

1.3 加强与其他科研院所的联系，树立园良好形象。

2  华南植物园研究生会组织结构及职能

华南植物园研究生会由主席团、秘书部、学习部、宣传部、生活部、文艺部、体育部共七个部门组成，职位有主席、副主席及各部部长。各部门要以研究生会宗旨为基本准则，积极安排工作（或开展活动）。同时，任何一部门安排工作（或开展活动）时，其他各部门都必须积极配合该部门工作（或活动）的开展。
2.1 主席职能
  2.1.1 全面负责研究生会工作。
2.1.2 每学期开学后两周内召开一次全委会与主席团会议，传达所有关部门对            研究生会的工作指示，讨论制定本学期工作计划和工作重点。
2.1.3每两周召开一次全体会议，听取各部门工作汇报并交流情况，及时了解信息，总结工作经验，树立典型，发现问题并及时解决。
2.1.4主动向园有关部门汇报工作情况，反映同学学习和生活中遇到的困难和问题。
2.1.5指导各部门进行理论业务学习并开展工作；及时了解和关心研究生会各   成员的思想、工作、学习和生活等情况，调动工作积极性，协调各部门关系，维护研究生会集体利益。
2.1.6深入开展调查研究，熟悉研究生会内部工作，加强与上级组织和兄弟院 所的友好往来。
2.2 副主席职能
2.2.1协助主席开展工作。
2.2.2特殊情况时代理主席行使职能。
2.2.3做好各部门工作分管的安排。
2.2.4协助各部门工作开展，负责园文娱活动策划。
2.3 秘书部职能 
2.3.1协助主席组织研究生会的全面工作。

2.3.2保存研究生会平日各种书面工作资料及参考。
2.3.3组织安排每次会议工作，做好会议记录及点名工作。

2.3.4协助研究生会主办大型活动及各部门活动经费申请和帐务报销。
2.4 学习部职能
2.4.1与研究生部保持联系，配合研究生院、中国科学院广州分院教务工作。
2.4.2 反映同学们的意见，解决同学们在科研学习中遇到的问题。
2.4.3策划和组织知识讲座、学习经验交流会等各种学术科技活动，促进校园良好学风形成，活跃第二课堂。
2.4.4计划和策划本部门工作，配合其它部门开展工作。
2.5宣传部职能
2.5.1调动同学们参加活动的积极性，完成研究生部各种任务传达，促进老师和学生间的交流。
2.5.2 负责研究生会日常活动的宣传。
2.5.3做好重大事件和重大节日的宣传工作，协助有关部门做好各种会议及活动的会场布置、宣传标语、会议标题的书写。
2.5.4每次活动结束后及时通过网络或其他形式报道此次活动。
2.5.5配合其他科研院校的活动宣传，确保每项学生活动的顺利开展。
2.5.6征集同学们的建议和意见，促进研究生会与同学之间的沟通和交流。
2.5.7计划和策划本部门工作，配合其它部门开展工作。
2.6生活部职能
2.6.1负责督促和检查研究生公寓的公共卫生及个人卫生。
2.6.2帮助同学解决生活中遇到的困难，负责与园后勤部门的联系。
2.6.3及时向研究生部反映同学生活上意见。
2.6.4.负责假期火车票的征订。
2.6.5计划和策划本部门工作，配合其它部门开展工作。
2.7体育部职能
2.7.1组织开展有益身心健康的、多彩的体育活动，丰富校园生活，活跃课余     生活。
2.7.2帮助同学树立良好的体育锻炼习惯，增强身体素质。
2.7.3完成主席交办的其它工作及配合其它部门开展工作。
2.7.4协助中国科学院广州分院完成各项体育活动。
2.7.5计划和策划本部门工作，配合其它部门开展工作。
2.8文艺部职能
2.8.1 开展各类文艺活动，活跃园内氛围。
2.8.2 负责选拔优秀文艺人才，代表园里参加各项活动。
2.8.3 计划和策划本部门工作，配合其它部门开展工作。
3 华南植物园研究生会活动构架
 华南植物园研究生会活动以促进交流、活跃园气氛，发展园文化为组织目标，形成了园多种文化中的独特风景线。各部门年际特色活动如下：
3.1学习部
3.1.1 园研究生学术论坛
3.1.2 分院研究生学术报告会
3.1.3 研究生学术系列教育讲座（每月一讲）
3.1.4 英语角
3.2宣传部
3.2.1 园研究生主页维护
3.2.2 研究生院新闻网投稿
3.2.3《科苑青草地》征稿
3.2.4 研究生学术论坛论文集编撰
3.3文艺部
3.3.1 园每周文娱活动（舞蹈、舞会等等）
3.3.2 园卡拉OK比赛
3.3.3 园迎新（或中秋）晚会、元旦（或圣诞）晚会
3.3.4 分院卡拉OK比赛
3.3.5 分院迎新（或中秋）晚会、元旦（或圣诞）晚会
3.4生活部
3.4.1 周末影院
3.4.2 多功能厅开放
3.4.3 卫生检查
3.5体育部
3.5.1 园篮球赛
3.5.2 园足球赛
3.5.3 园趣味运动会
3.5.4 科苑杯篮球赛
3.5.5 地化所篮球赛

各部门在开展特色活动同时，可随时策划各类活动。
4  华南植物园研究生会会议制度

4.1 会议主要由宣传部负责通知各个部长会议时间、地点。
4.2 秘书部负责会议签到，记录会议内容，整理备案。
4.3 请假需登记，并提前告知秘书部。
4.4 每月一次例会。学期初例会主要介绍整个学期计划，学期末例会则对本学期活动进行总结，并对下学期活动作初步安排。
4.5 活动前召开部长会议，制定详细活动计划，活动结束后召开总结会议。

5 华南植物园研究生会管理制度

5.1 实行年度评优制度，对工作认真负责者予以奖励；

5.2 成员必须以身作则，以己立榜；
5.3因自身原因需退出研究生会者，须由个人提出申请，经研究生会讨论和园  学生工作主管部门批准后方可退出。

6 华南植物园研究生会换届规程
为使园研究生会保持先进性，充满活力，提高各部门工作质量，在公平民主、平等竞争的原则上实施换届制度。
6.1竞选原则
公平竞争、公开竞选、民主集中、择优录取。
6.2竞选职位
6.2.1研究生会主席1名。
6.2.2研究生会副主席1名
6.2.3研究生会秘书部、学习部、生活部、宣传部、文艺部、体育部部长各1 名。 
6.3竞选程序
6.3.1个人自荐

6.3.2组织推荐

6.3.3公开竞选
6.44.4竞选流程
6.4.1报名
要求：华南植物园所有学生均可报名；思想端正，品学兼优，热爱学生工作；踏实肯干，有吃苦奉献的精神，有全心全意为同学服务的热情；有团队意识，能认真协助研究生会团队完成工作。
6.4.2面试
    所有参加竞选人员必须参加由现任研究生会成员公开组织的面试会，面试会强调竞选人员精神面貌和对学生宗旨认识的全面考察。

6.4.3竞选演讲
   竞选演讲要求每人五分钟演讲（脱稿演讲），演讲形式不限，注重展示自我风采。
6.4.4选举表决
    由与会非竞选者及研究生会成员填写选票单，经由非竞选者现场统计选票后，确定候选人名单（候选人人数必须大于部门实际人数一至二人），最后经由研究生会成员对候选人进行民意调查和综合考评后，公布新一届研究生会成员名单。
