附件3：
学生会各部门职责

	部门
	工作职责

	综合办事处
	办公室
	1.负责学生会办公室值班等日常工作；
2.管理、规划和使用学生会活动经费；
3.处理各级文件，协调团委及学生会其他部门工作；
4.处理文件，负责各项资料的收集、整理和管理；
5.负责办公用品和活动用品的整理、管理和维护工作；
6.解释并监督实施学生会章程；

7.监督检查学生会各部门工作，对学生会各部门及干部工作提出质询；对各类大型活动的开展情况进行监督检查，必要时提出相关奖惩意见；

8.针对学生会运行中出现的问题，提出制定和修改相关制度和管理办法的草案，提交至全委会讨论。

9.负责建立学生会人事档案，学生会干部的自生建设和内部管理；
10.负责监督团委、学生会其他部门开展档案建立和完善工作；
11.开展学生会干部的考核和评奖评优，以及其他辅助性工作；
12.对不称职或者有重大违纪行为的学生干部启动罢免程序，并将相关提案提交讨论；
13.协助团委、学生会其他部门完成工作；

14.完成院领导、老师、学生会主席团交办的各项任务。

	
	生活部
	1.收集同学们对学校后勤服务工作和生活设施方面的意见，及时向有关部门及老师反馈；
2.配合学校、学院做好“文明宿舍”的检查评比活动；
3.协助辅导员了解年级中需要困难补助及助学带款的学生的情况；
4.完成辅导员老师及学院团委学生会布置的其他任务。

	学习交流部
	1.负责组织学习、科研、人际交流、学术报告等方面的经验交流活动；
2.积极组织学生参加校内外的各项学习活动；
3.认真按时制定本部工作计划，并定期向分管主席汇报工作；
4.协助团委学生会其他部门完成工作；
5.完成院领导、学生会主席交办的各项任务。
6.主动建立与国（境）外高校学生会的良好关系，加强交流联系。

7.开展宣传国际文化及国（境）高校交流与合作的讲座。

8.邀请外教、新东方等人员或机构，开展外语培训。

9.组织留学生、有国际交流经验的学生和托福、雅思、GRE等考级优秀的学生，开展经验交流活动。

10.举办“英语角”“英语演讲比赛”等活动，提升我院学生的英语听说能力。

11.组织我院学生参加全国、省、市、校等各级别的外语技能大赛。

12.协助学院开展适合学生参与的外事接待工作。

	文娱部
	1.举办各种文艺讲座、文艺演出等活动，丰富同学们的业余生活；
2.搞好重大节日的庆祝活动，组织举办学院、班级间的文艺比赛；
3.组织排练节目，参加学校的各项文艺活动；
4.认真按时制定本部工作计划，并定期向分管主席汇报工作；
5.协助团委学生会其他部门完成工作；
6.完成院领导、学生会主席交办的各项任务。

	体育部
	1.组织监督学生体育锻炼，抓好早操签到和课外活动；
2.组织管理学院各种运动队，抓好训练和比赛；
3.协助好校院各类运动会的准备、组织和参赛工作；
4.有计划广泛地开展体育活动，组织参加各类体育赛事；
5.协助校学生会体育部工作，并指导班级体委的工作；
6.认真按时制定本部工作计划，并定期向分管主席汇报工作；
7.协助团委学生会其他部门完成工作；
8.完成院领导、学生会主席交办的各项任务。


团委各部门职责
	部门
	工作职责

	组织部
	1.组建新生团支部、发展新团员等团的建设工作，检查落实组织生活制度，确保各支部按时完成三会两课一制，负责院本科生智慧团建的管理工作；

2.组织对学生团干部的考核，协助团委老师了解和考察学生团干部的工作情况；

3.负责培训学生团干部，轮训团员；

4.指导支部开展年度教育评议工作，做好优秀团员推优入党工作；

5.负责做好五四评优、团学评优等评优工作；

6.负责新生团籍复审工作；做好团支部学年团籍注册工作，做好学院团员花名册；负责《团员证》和团员档案的管理，并办理团员组织关系接转手续；做好团支部升级达标工作；

7.负责团费收缴、管理和使用；

8.负责组织开展团员主题教育活动和参加校团委组织的各类大型教育活动；

9.负责学院每周青年大学习的通知下发、学习情况统计以及每月主题团日活动的按时完成
10.协助团委学生会其他部门完成其他工作；
11.完成团委老师交办的其他工作。


	宣传部
	一、平面宣传中心：

1.通过喷绘、写真、海报、横幅等形式对各种团学活动进行宣传；

2.负责对学院宣传橱窗、宣传板进行维护和管理；

3.负责学院一报一刊（《化学之声》报纸和《化学青年》杂志）的出版工作；

4.负责挖掘和宣传团员青年中涌现出的先进人物和事迹；

二、新闻中心：

1.追踪报道我院各种重要活动、会议及重大事件，撰写相关稿件，并与宣传部各部门合作，在公众号上发出推送；

2.上传新闻稿：负责将指导老师审批后的新闻以及选定的照片，根据稿件内容选择不同类别稿件，按规格上传至化院官网、易班网站，并向校青媒进行有效投稿；

3.采访工作：部门成员均担任我院的主要采访者，采访、收集被采访者的信息并编辑成稿；

4.征集并输出文稿：征集、整理我院邮箱中同学们的征文以及来稿，并对其进行有效输出；

三、影像编辑中心：

负责学院相关活动照片、视频的采集、编辑，以及部分活动的直播。

四、网络宣传中心：

负责运营学院微信、微博、QQ 平台；

另外，宣传部还协助团委学生会其他部门完成其他工作，完成团委老师布置的其他任务。

	青年志愿者协会
	1.培养全院青年学生的奉献精神和服务能力；

2.为学院发展、学校建设、抢险救灾、周边社会发展及校内外大型社会活动等公益事业提供志愿服务；

3.为具有特殊困难，需帮助的社会成员及贫困地区提供支援服务；

4.规划、组织青年志愿服务活动，协调指导各项目组开展各类公益活动；

5.招募、培训志愿者；

6.管理志愿汇，包括志愿者注册以及志愿活动申请发布等；

7.协助团委学生会其他部门以及班级完成其他工作；

8.完成团委老师交办的其他工作。

	科创实践部
	1.负责组织同学申报、参加大学生创新创业行动计划、挑战杯等学生科技竞赛活动；

2.组织开展实验技能大赛等大学生科技学术活动；

3.负责组织参加创业大赛、职业规划大赛等工作；

4.负责组织以服务本院师生、提高团员青年的实践技能为目的的各种实践活动；

5.加强与校外单位的联系，建立和巩固社会实践基地；

6.组织、引导、安排全院团员进行暑期“三下乡”、“四进社区”等社会实践活动；

7.做好社会实践活动的总结宣传工作；

8.协助团委学生会其他部门完成工作；

9.完成院领导、学生团委副书记交办的各项任务

	调研权益部
	1.负责全院学生思想动态的调查和研究工作，积极掌握学生思想动态，为学院团委和上级部门开展工作提供决策依据；

2.根据同学们的需求和实际情况，以及学校、学院和外来机构委托开展调研工作，收集同学们所需要的信息，对信息进行分析，报告，以合理方式反馈，公示；

3.根据同学们的需求开展权益宣讲和普及活动，提高同学们的权益保护意识；

4.听取、收集对本院和学校有关部门，学校食堂，超市等场所的意见和建议，并在一周内反馈，答复，维护同学们的正当权益；

5.负责第二课堂平台的运营、管理、维护，为本院同学讲解第二课堂的使用方法，相关政策；

6.对本院第二课堂活动的申请，举行和参与率进行监管，确保签到人数和实际参与人数相符；

7.协助团委学生会其他部门完成工作；

8.完成院领导、学生团委副书记交办的各项任务。


