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机械工程学院团总支学生会部门职责简介
办公室：
①、协调各部门、各学生干部之间的关系，监督与督促部门完成每月常规工作；
②、负责处理日常办公室事务，负责保管团总支学生会公共财物；
③、负责全院学生的数据管理和档案更新工作；
④、负责全院“双月评优”及“年度评优”工作;
⑤、负责团总支学生每月工作总结的汇总及呈报与每次会议记录的整理与呈报；
⑥、负责团总支学生会各类正式资料（包含电子档和纸质档）的分类与存档；
组织部：
①、负责全院党校、团组织生活等党团相关工作；
②、负责学院及班级各项相关资料的收发、整理、汇总和保存。
③、负责团总支学生会各项活动及会议的考勤及考勤数据公布；
④、与宣传部共同负责团总支学生会活动外联及赞助事宜。
宣传部：
①、负责对我院的各项比赛、会议和活动进行图片记录以及新闻报道；
②、负责我院集体、个人优秀事迹进行采访报道与学生工作简报的制作与传播；
③、 负责团总支学生会的微信、易班以及QQ等网络宣传平台的运作与更新维护；
④、将活动的图片、视频资料等进行分类整理并发给举办活动的部门进行保存；
⑤、负责为我院各类比赛、活动和会议提供各种宣传准备和支持，包括宣传海报的制作等，与组织部共同负责团总支学生会活动外联及赞助事宜；
⑥、负责开展与宣传工作相关的技能培训，定期召开宣传委员大会； 
科创部：
①、负责定期收集学院科创类信息、比赛信息、获奖信息等，做好全院科创类资料整理汇总工作。
②、负责学院科创宣传工作，定期组织创新创业经验交流会，宣传典型人物，拓宽学生科创思维，增强学生创新意识，营造学院良好氛围。
③、负责组织、开展创青春、大学生创新创业、互联网+以及学院“掘金杯”等创新创业活动，协助老师做好创新创业工作。
小齿轮志愿服务队:
①、负责我院志愿者服务队的组建及后续建设工作；
②、负责全院志愿者活动、会议的组织开展及考勤考评工作；
③、负责与青年志愿者服务中心、学院志愿者服务队以及义工组织的联系及合作；
社团部：
[bookmark: _GoBack]①、负责定期收集统计社团信息（包括社团基本信息，活动开展情况等），整合社团资源。
②、负责联系各个社团，宣传社团信息，协调社团之间关系，协助社团开展工作。
③、负责定期组织开展社团工作会议，加强社团交流。
学习部：
①、负责了解全院同学的学习状况，调查分析学风问题，配合老师做好每学年的优秀学生奖学金评定工作；
②、负责各类等级考试（除去四、六级）的报名工作以及各类证书的发放工作；
③、负责关于学院学风建设活动的组织、开展；
④、开展办公软件技能培训和比赛，提高我院同学办公软件的运用水平。
生活部：
①、了解各班贫困学生基本情况，协助老师做好学生助学贷款、学费减免、勤工助学等各项工作，做好学院各项活动的生活后勤、工作团总支学生会账务工作；
②、协助老师做好勤工助学的招聘与管理工作，了解其工作情况；
③、负责引导和促进整洁、文明、守纪的宿舍文化形成；
④、负责学院学费、保险等各类财务收据的发放
文娱部：
①、组织学院各类文娱活动，发展、培养具有文艺特长的人才；
②、负责院艺术团的组建、训练及相应活动开展；
③、向学校相应文娱活动推荐、选送我院优秀文娱节目及人才；
④、负责与学校各文娱社团、组织文娱人才进行交流与合作。
体育部：
①、发展、培养具有体育特长的人才发挥其专长；
②、负责组织我院各类体育活动及比赛；
③、负责组织我院参加学校各类体育活动及比赛；
④、负责我院体育队伍与学校其他体育团体的交流与合作。
治保部：
①、配合学校保卫部门、老师作好安全防卫工作，同时评选出优秀文明寝室并以官Q说说的形式表彰；
②、负责组织举办每年学生会内部元旦晚会；
③、负责开展丰富的安全类活动与竞赛（“机械工程学院安全知识竞赛”、“地震逃生演练”等），增强全院同学的安全意识；
④、负责学院各年级治保委员相关工作，每学期召开一次治保委员大会；
心理联合部：
①、负责学院各班每月的心理普查，关注我院同学的心理健康状况；
②、负责全院心理活动的组织及开展，负责与校心理联合会的联系与合作；
③、负责各班心理委员培训会议的组织及开展。
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