城市与环境科学学院礼仪队管理办法（试行）
华中师范大学城市与环境科学学院礼仪队是一支以改造学生体型、训练学生公共社交语言、提高公共礼仪能力、训练与培训专业的礼仪服务人才为主要内容的学生组织，为了顺应时代发展，方便日后礼仪队的管理，根据当今学院以及礼仪队的特色，特制订此礼仪队管理办法（试行），具体规定如下：
一、礼仪队的目标
以优雅的仪态、得体的谈吐树立我院的公共形象，扩大我院的对外影响力，建立城环特色的专业化品牌礼仪队，并努力打造面向整个华师的礼仪训练培训基地，成为“桂子山上最美丽的风景”。
二、礼仪队的组织架构、岗位设置及职能分工
1、组织架构

城环学院礼仪队下属于城环学院学生会下的女生部，它从属于女生部，但同时又具有独立的建制。礼仪队与学生会的其他部门并不构成从属关系，不受其他任何部门领导。礼仪队队长为学院层面的学生干部，礼仪队队员为部门干事。
2、岗位设置及职能分工
礼仪队有专门的带队老师，礼仪队队长由学生担任。下设财务组、摄影宣传组、服装管理组和外联组。
带队老师主要负责对外联系以及审批、决策等工作；
礼仪队队长负责整个礼仪队的制度建设、人员分配、工作安排等；
财务组负责管理、记录礼仪队的财务状况，但财务组没有资金使用决策权；
摄影宣传组主要负责在礼仪队的活动期间的摄影以及对外对内宣传等工作；
服装管理组负责有序管理礼仪队服装使用、外借以及定期清洗等；
外联组主要负责对外联系，包括与投资方联系以及与学生会其他各个部门的联系。
三、出礼仪的范围及程序
1、范围：礼仪队负责出席全院范围内的大型活动以及院外大型活动，院内团委学生会各个部门的活动则不属于礼仪队的工作范围。礼仪队不得在未得到批准的情况下私自出席任何礼仪。
2、程序：邀请礼仪队出席礼仪，首先要向带队老师或者礼仪队队长提出书面或者口头申请，在上报带队老师并且得到批准后，由礼仪队队长具体安排礼仪活动的人员、服装及其他细节安排。
四、出礼仪要求
1、在执行出礼仪任务时，不准临时请假，不准迟到早退，不准说笑打闹，不准与人顶撞，接待过程要态度认真，动作规范，彬彬有礼，面带微笑，拒绝冷言冷语或问话不答等情况。
2、着装要求：
（1）、着指定礼仪服  （2）、穿丝袜与黑色高跟鞋  （3）、不准戴眼镜  （4）、不戴耳环、手链等饰品 （5）、要求画淡妆，禁止浓妆  （6）、长发应盘起  （7）不得使用香水。
3、服装归还要求：在出礼仪过程中珍惜礼仪队队服，在结束礼仪任务之后，按照服装管理组的规定时间按时归还服装。

4、带队同学负责认真记录出礼仪情况并进行资料备案。

（出席礼仪任务记录表见附表2）
五、考勤办法
礼仪队队长、队员必须准时参加礼仪队的各项会议、训练以及出礼仪任务，不得以除上课（包括辅修）以外的任何理由缺席、请假或拒绝参加礼仪任务。
累计2次无故缺席会议、训练，给予队内批评；
累计3次，连续2次无故缺席会议、训练，取消礼仪队队员资格；
累计3次，连续2次会议、训练迟到，给予队内批评；
累计4次，连续3次会议、训练迟到，取消礼仪队队员资格；
累计3次，连续2次会议、训练请假，给予队内批评；
累计4次，连续3次会议、训练请假，取消礼仪队队员资格；
累计2次无故拒绝出礼仪任务，给予队内批评；
累计3次，连续2次无故拒绝出礼仪任务，取消礼仪队队员资格；
累计2次出礼仪迟到，给予队内批评；
累计3次，连续2次出礼仪迟到，取消礼仪队队员资格；
在接受礼仪任务的情况下，无故缺席1次即取消礼仪队队员资格；
出礼仪任务中受主办方点名批评者，直接取消礼仪队队员资格。
每学期期末将评出“全勤奖”，获奖者优先考虑获得“城环礼仪之星”（优秀干事）。
（考勤表见附表1）
六、礼仪队服装管理办法
1、服装管理组的同学专门负责礼仪队队服的借还、清洗与保管，并且对礼仪队服装进行认真记录，避免丢失破损等情况出现。
2、礼仪队队服每一学期干洗一次，每一学期集体修补一次。
3、原则上礼仪队队服不得外借，如特殊情况需要外借则必须经带队老师同意，并且要认真记录外借服装的时间、归还时间、所借套数、借出时状态、归还时状态、负责人以及联系方式等相关信息。外借归还后服装组的同学要认真检查归还服装是否破损弄脏等情况。如破损严重，经带队老师同意可索要破损赔偿，并不再外借。
（服装管理记录表见附表3）
七、礼仪队财务管理办法
本办法正式取消礼仪队队员提成制度，所有收入均由礼仪队统一管理，集中使用，主要用于礼仪队的队伍建设、服装制作等方面。礼仪队有专门的财务组负责对礼仪队经费进行管理和记录，并定期公示，所有礼仪队队员均有监督查看经费使用情况的权利。财务组只负责经费管理，无权决定资金去向及数量，经费使用方式、使用数额的事务均由带队老师决定。（财务管理记录表见附表4）
经费使用程序：
上交策划及预算→带队老师审批同意并签字→使用人垫付使用（使用过程中注意索取正式发票，若无正式发票则需开具收据）→活动结束后上交所有发票、收据以及活动消费清单（原则上实际花费不应超过预算总额）→带队老师审核票据及清单并签字→使用人凭借签字后的发票及清单找财务组负责人报账。
八、训练室的管理办法
礼仪队专用训练教室的使用由礼仪队队长全权负责，教室钥匙除了礼仪队队长之外拒绝任何人外借。礼仪队队长负责教室的开关门以及室内电源的开关，不得改变教室内的物品摆放，不得损坏教室内的物品，训练教室不得作为除训练以外的任何其他用途。
九、奖励办法
礼仪队队长任职满1年，颁发聘书；礼仪队队员任职满1年颁发聘书。
对于表现突出的礼仪队队长则有机会参加院级优秀学生干部的评选，被评为院级优秀学生干部的按照相关规定加分。表现突出的礼仪队队员有机会参加“城环礼仪之星”（优秀干事）的评选，被评为“城环礼仪之星”的按照相关规定以优秀干事的标准进行加分。
评优的参考依据为出勤记录、出礼仪记录、衣物保管记录、日常表现、队长及队员评价等几方面。
以上规定自2010年10月1日起开始实施。
  城市与环境科学学院礼仪队

                          2010-9-10
附表1：
城市与环境科学学院礼仪队考勤记录表

	时间及活动
姓名
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：√为准时出席；×为无故缺席；○为迟到；△为请假。“时间及活动”注明会议、训练、出礼仪任务及名称等。

附表2：

城环学院礼仪队出礼仪任务记录表

	礼仪任务名称
	

	礼仪任务时间
	

	主办方
	

	联系人及联系方式
	

	任务要求
	

	是否报酬
	是  □
	否  □

	带队负责人
	

	出席人员
	

	出席情况描述
	

	备注
	


说明：“任务要求”一栏里填写所需人数、身高、礼仪任务、服装要求等等；
      若有报酬，请在“是”一栏里打钩，并且注明报酬金额；

      “出席情况描述”详细记录出席人员中缺席、迟到、请假、着装、服务态度、现场表现等情况。

附表3：

城市与环境科学学院礼仪队服装管理记录表

	时间
	计划归还时间
	所借服装
	套数
	借出状态
	归还状态
	负责人签字
	联系方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：若为外借，则在备注栏里说明，并记录所借院系或单位。
附表4：

城市与环境科学学院礼仪队财务管理记录表

	时间
	项目
	收入或支出
	金额
	余额
	经手人
	批准人
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


