湖北中医药大学管理学院团总支学生会部门职责制度

 学生会在院团总支和校团委的领导下开展本院共青团的工作和学生工作，团总支学生会分三层管理，第二层管理组织对第一层管理组织直接负责；第三层组织对第二层管理组织直接负责；主要职责如下：

团总支副书记职责
1、协助团总支书记做好党组织和上级团委的指示、决议、通知的传达工作，协调好各委员工作及其他各项工作，关心团员青年的思想、学习、工作、生活，听取团员意见，发挥团总支与党总支、院团委的桥梁纽带作用；

 2、传达党总支书记和团总支书记的指示精神和决议，研究和部署团总支的各项工作任务。服从团总支书记的领导，做好学生会的监督、指导工作；

 3、参与团总支学期工作计划的制定、重大活动的组织决策、总结工作，经常向院党总支书记和团总支书记反映情况，汇报和请示工作，做到上情下达，下情上报；及时了解全系团员思想动态和实际困难并及时向团总支书记反映以尽快解决；

4、针对团员青年的实际思想动态，向团总支书记提出对策建议并组织各支部开展政治学习及各种形式的教育活动；

 5、负责做好本系的青年志愿者及社会实践工作，经常性开展活动，督促和指导各团支部、青年志愿者的活动，并做好活动计划和总结，定期向团总支汇报活动情况负责团内外请示、报告、问询等事宜的转呈、催办和答复工作；

 6、做好各部门与基层团支部的监督、考核、评比工作，“五•四”优秀团干、优秀团员的评比工作和推优入党工作；、加强各部门之间的联系和团结，协调、调动学生干部的积极性；

完成党总支书记、团总支书记及辅导员老师交办的其他工作，当团总支书记不在时，经团总支书记授权，履行团总支书记职责，主持团总支书记的日常工作，负责各部门的工作部署，协调各部门间的关系以及部门成员间的关系；

学生会主席职责

1 、负责学生会的全面工作，掌握各部的运作情况、工作目标达到与否，全权监督、指导学生会相应部门所承办的活动；团结学生会的各部门、各成员，及时发现、解决存在的问题和工作矛盾，加强学生会的凝聚力，以利于工作有效的开展。

2 、定期主持召开学生会全体干部会议及各班委成员会议，传达湖北中医药大学、管理学院学院的决议、指示。

3 、起草学生会年度、学期工作计划、活动规划及各种决议。督促并检查各部门的工作落实情况，及时向团总支及相关部门汇报工作，做好学生会学期和年度总结。

4 、负责协调学生会各部门工作，经常召开各部门碰头会，听取工作意见，解决相关问题。监督、考核、反映各部门的工作情况。

5 、负责大型活动的全面指挥、协调。

6 、深入学生会各部门，了解各组织成员的工作状况，负责各组织成员的工作考核评比。了解学生的思想、工作和学习情况，注意搜集、反映广大同学的合理建议和正当要求。

7 、加强与管理学院团委及相关单位的联系。完成交办的其它事务。

学生会副主席职责
1 、协助学生会主席开展工作。

2 、按分工负责学生会有关部门工作。

3 、负责所管辖部门的中长期规划，组织协调工作，协助解决相关问题。

4 、完成学生会交办的其它事务。

主席助理职责
1、负责协助主席和副主席的工作，在主席无法出席某些重要会议时代替主席参加；

2、负责联系学校内的各学生组织，建立长期友好合作关系；

3、协调主席团和各部门之间的沟通和交流,要将部门做的活动，部长或部员对主席团的看法和意见及时传达给主席团。

秘书部工作职责

发挥学生会组织的“桥梁纽带”作用，做好学生会内部的“上情下达、下情上传”沟通工作;

秘书部负责学生会财务，具体包括办公室公用物品，活动室公用物品，各部门放置于活动室的财产；各种活动的所有发票统一先交予秘书部登记。

负责办公室（B511、A401）值班安排及考勤工作、并且负责学生会办公室的管理工作。

负责学生会大小例会的通知、考勤、会议记录及总结。

负责保存各部门关于举办的各类大小活动的相关材料（活动策划书、活动总结、活动图片、相关新闻等）

每学期开始，主持拟定《工作计划》，学期末主持做好《工作总结》，制作院系团讯，报到学生会工作。

协助主席团及各部门相关工作。

纪检部工作职责

负责学院及学生会各类活动的签到，并根据签到情况对于学生会成员进行工作评估。

负责学院上课、早操、晚自习出勤检查，每周将真实结果公布于班长团支书群。

3、配合学生会秘书部做好各种资料的收集和整理工作;
4、完成学生会交办的其他工作；

生活部职责

1 、在学生会的领导下，负责了解同学生活上的实际情况和问题，收集同学们有关生活方面的意见和建议，及时处理或上报；

2 、积极宣传、倡导文明生活方式，进行宿舍文化建设教育。增强同学之间交往和联系，提高学生的自理能力，引导学生形成良好的生活习惯和健康的生活方式；

3 、负责各种学生活动的后勤保障工作；

4 、负责对同学生活服务管理及特困生的调查摸底，扶助工作。开展勤工助学及组织各类青年志愿者义务劳动；

5 、协助学工办进行学生卫生检查和评比活动；

6 、协助秘书部开展各种资料的收集、整理工作；
7、完成学生会交办的其它事务。

体育部职责

1、积极参加学校和院里的运动会以及举行各类体育活动，充分展示学生的体育水平和运动热情；

2、积极组织各项体育活动（如篮球比赛、排球比赛等）丰富同学的课余生活，同时发掘有体育特长的人才；

3、收集、反映并帮助解决同学们在进行体育活动存在的问题，并及时与老师和同学联系；

4、协助学生会其他部门做好各项工作和活动；

5、要运用多种形式和宣传途径宣传体育活动的重要性，提高同学的体育观念，动员同学积极参加体育活动锻炼；

6、注意发掘和培养体育活动特长的人，发挥好他们在体育活动中的骨干作用。弘扬体育精神，引领同学强健体魄，营造丰富多彩的课外活动为宗旨，促进同学们在体育方面的交流，增强同学的集体观念和向心力，充分当好老师和学生之间的桥梁，充分展示我们管理学院的风采。

7、与各班的体育委员保持密切联系，加强沟通与交流；

文艺部职责

1 、在学生会领导下，负责开展文娱活动；

2 、定期或不定期开展各种文娱活动，不断丰富同学课余文化生活，提高同学的文艺修养和文艺素质；

3 、负责合唱队、舞蹈队等文艺团体的建设、管理，定期组织训练，培养和挖掘文艺人才；

4 、积极开展与其它系部的文艺交流活动。不断提高文艺水平，举办学校文艺表演，如迎新晚会、新生才艺大赛、联欢会、元旦汇演等；

5 、协助秘书部做好各种资料的收集、整理工作；

6 、完成学生会交办的其它事务。

7、与各班的文艺委员保持密切联系；

组织部工作职责
1、负责对各班团支部团费收缴、团员证的注册、团组织关系的转接及团员档案管理工作；

2、加强与学院各班团支书的联系，对各班团支部组织生活、团队活动的指导和评估；

3、协助学生会其他部门更好的组织、完成各种活动；

4、负责完成分团委交办的其它事务。 

外联部工作职责
1、商业赞助：与校外企业、公司合作，争取各种商业赞助，为学生会活动提供经费；

2、校际交流活动：加强与外校的联络与合作，组织校际交流活动；

3、院系交流：负责各院、系之间的联系往来工作，加强学术交流，促进了解，共同进步，

形成良性互动；

协助秘书部做好各种资料的收集、整理工作
5、完成学生会交办的其它事务

记者团工作职能

1、及时采写学院及学生会大小活动最新实事动态，做好拍照及新闻编辑；

2、管理学院微博、微信和公众号；
3、做好对外传媒工作，写稿、审稿、校稿、推荐优秀稿件向校报、校刊。及时在网上宣传院内、团内各大活动。
4、做好培养大学生记者的工作，使其集采访、拍摄、编辑、报道于一身并具有思维敏锐，口齿清楚，言谈得体，举止庄重的新闻人素质；

5、组织对部委编辑工作的培训。定期组织策划各种形式的文学讲座与征文，按时按期选稿、排版、编辑、校对、督促印刷工作。出版院刊和不定期特别刊物；

6、协助秘书部做好各种资料的收集、整理工作
7、完成学生会交办的其它事；

宣传部工作职能
1、为学生会内部举办的各类活动进行前期、后期宣传，按要求制作相关的橱窗、展柜、海报等；

2、运用多种宣传手段，传达活动信息和学生会理念；

3、为全院学生第一时间传递学校发布的信息，并及时反馈他们的意见和建议；

4、与各班的宣传委员保持密切联系，定期举办宣传技能培训，提高各宣传委员的宣传工作方面的水平；

协助秘书部做好各种资料的收集、整理工作
6、完成学生会交办的其它事务

社践部工作职能
1、负责大学生科研立项、学术报告会等课外学术科技活动和社会公益性活动的开展，提高大学生的思想观念；

2、组织和引导大学生走向社会，参与各种社会实践活动，提高大学生的社会实践能力，促使他们在实践中增长知识、能力；
3、协助秘书部做好各种资料的收集、整理工作
4、完成学生会交办的其它事务


                    学习部工作职能
1、发挥同学的专业特长，同外系进行学习交流，积极开展课外学术活动，促进良好学风的形成。大力开展各项有益于学习的活动，举办各种学习竞赛、知识讲座、学术报告，组织各类演讲赛、辩论赛，提高同学的动手能力、学习能力和专业水平；

2、负责各班教学信息资料的统计及上报工作。协助辅导员完成各班学生奖学金的统计、上报工作；

3、负责小教学院“外语、计算机、普通话”等测试、考核的宣传、申报工作；

4、协助秘书部做好各种资料的收集、整理工作，
5、完成学生会交办的其它事务。

                    啦啦队工作职能
1、编排啦啦操，为院系各种体育活动加油助威；
2、负责我院各项活动的礼仪接待；
3、协助文艺部开展各类文体活动；
4、协助秘书部做好各种资料的收集、整理工作，
5、完成学生会交办的其它事务。

