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航空运输与工程学院学生会职能培训会会议记录
时间：2022年7月9日    星期六               记录人：毛苏皖
地点：线上会议
请假：无
迟到：无
会议内容：张卓学长对新晋学生会成员进行职能培训
一、办公简介
1、办公地点与时间
2、主要业务
二、主要流程
1、准备流程
2、审批流程：教室审批、200报告厅审批、摊位审批、户外用品审批
三、工作内容
1、会议记录及拍照要求：基本礼仪、会议要求、拍照要求
2、工作时的言行举止、神态及文明礼貌
3、编辑短信注意事项
4、策划案
5、立项
（1）立项负责老师：汪永玲
（2）列出活动前中后期所有所需物品
（3）价格先找好点的，不要写很便宜的
（4）立项下链接出加上格，放物品截图一个物品两格
（5）立项物资有需要设计的将设立好的图文放到立项
6、工作要求
（1）认真负责，礼貌团结
（2）对部员进行全面培养
（3）部门活动pu至少在活动前三天进行立项
（4）部门例会不得占用晚自习时间
（5）部门活动尽量不占用上课时间
7、学习要求：成绩要达到专业前30%并在此基础上更进一步
