
附件2：
草业学院学生会机构设置及岗位职责一览表
	岗位
	工作内容及工作职责

	主
席
团

	主
席
	1、根据学院各阶段工作重点，结合学生会特点，对各部门工作作出正确指示，落实各项工作计划，保证各项活动开展的质量和效率；
2、及时、主动反应学生对学校的意见与建议，定期向院学生办、团委汇报学生的学习、工作和思想状况，充分发挥桥梁作用；
3、全面负责主持学生会日常工作，统筹全部工作，安排和协调各部的关系；
4、负责学生会工作计划的指定制定、督促、检查、指导与协调工作，协调好学生会各部之间的关系；
5、深入开展调查研究，熟悉学生会内部工作，加强与兄弟院系的友好往来；
6、审批监督会费使用情况；
7、定期开会总结学生会各部门的工作情况；
8、完成学校、学院以及上级各组织交办的其他工作。

	
	团
委
副
书
记
	1、负责做好校团委跟院团委直接的沟通交流和工作的下达交接；
2、统筹协调学院团委各部门；
3、协助学生会主席负责学院学生工作、活动；
4、负责团委和学生会成员思想动态引导、工作监督等工作；  
5、配合学院党总支做好学生党员发展工作；
6、完成学校、学院以及上级各组织交办的其他工作。

	
	副
主
席
	1、协助主席开展工作；
2、主席因故不在岗时，代理主席工作；
3、指导、统筹安排和监督执行分管部门的工作；
4、完成主席交代的其他工作；
5、完成学校、学院等上级部门以及主席团交办的其他工作。

	
	办
公
室

	1、 主持办公室的全面工作；
2、 负责学生会档案整理、经费管理以及相关物品管理；
3、 负责各级、各项推优评优工作及各类荣誉证书的颁发；
4、 负责学院学生宿舍纪检工作、课堂考勤工作；
5、 负责学生会重要制度审核、文件的起草和审核工作；
6、 完成学校、学院等上级部门和主席团交办的其他工作。

	
	宣
传
部

	1、为学院各种学生活动提供前期和后期的宣传策划，负责学院学生活动整体宣传，包括活动前期宣传、活动拍照、活动后新闻撰写等；
2、学院网站的维护更新；
3、学院传统宣传板的制作和维护；
4、学院微博、人人网、微信等新媒体的更新与维护；
5、为学院学生提供公文写作、摄影、网页制作等相关培训；
6、完成学校、学院等上级部门和主席团交办的其他工作。

	
	组
织
部
	1、 完成院团委常规工作；
2、 对接上级团组织相应部门，完成相关工作；
3、 负责本科生党员发展、党建课程设置安排；
4、 负责承接校心站相关活动；
5、监督检查学生会决议的贯彻落实情况以及学生会成员的考核工作；
6、搭建各活动中校企合作的平台，组织学生在校内外开展社会实践活动；
7、完成学校、学院等上级部门和主席团交办的其他工作。

	
	学
术
拓
展
部
	1、负责学院与国际学术交流有关的项目和活动；
2、立足于服务全院学生学习，组织筹备学习类活动，拓展课外学习平台，营造学习型学院氛围；
3、组织学院学生参加各级学术、知识类竞赛，如英语竞赛、数学竞赛等；
4、组织策划学院特色、品牌化学习型活动，如师生面对面、英语角等；
5、负责学院学生课堂考勤工作；
7、负责学院志愿服务类、公益类社团组建、管理工作；
8、完成学校、学院等上级部门和主席团交办的其他工作。

	



	活
动
部
	1、负责学院学生早操纪检工作;
2、负责学院文艺活动的组织工作;
3、承办、组织校团委、校体育部、校会等其他上级部门文娱工作;
4、负责学院的体育活动组织，开展学院阳光运动工作;
5、承办、组织校团委、校体育部、校会等其他上级部门体育活动;
6、组织文娱骨干培训活动，举办各类专题讲座，搞好文艺普及工作;
7、对各班级及个人在重大文艺活动的突出成绩和有文艺特长的同学进行记录的工作;
8、完成学校、学院等上级部门和主席团交办的其他工作。

	部
长
职
责
	1、负责主持本部的日常工作，召开部门内部工作会议；
2、制定本部门的工作计划，并带领部门成员完成上级安排工作任务和执行本部门工作计划；
[bookmark: _GoBack]3、在工作中严格要求自己，做好带头人，起到表率作用；
4、负责相关人事调动、纳新工作以及人员分配；
5、完成学校、学院等上级部门和主席团交办的其他工作。







