韩山师范学院政法系分团委学生分会

政法系分团委和学生分会各部门正副部长职能简介

分团委：

书记助理

（1）开展思想政治教育、团员意识教育以及我系社会实践工作。

（2）协助分团委书记做好分团委工作和主持分团委日常工作。

（3）听取分团委各部门工作汇报、统筹、调查、指导各部门工作。
学术部正副部职责

正部：

1、定期向主席团汇报工作，统筹部门各项工作

2、统筹安排“班际辩论赛”、“考研交流会”、“司法考试经验交流会”并与评委、嘉宾联系

3、负责管理活动经费

4、负责活动结束后结算报销经费

5、组织召开部门工作会议和培训新干事

6、参加院学术部的工作会议，并及时传达会议内容，协助院做好科研立项、“挑战杯”的工作

7、管理部门QQ群和组织部门内部活动

8、与院内各系学术部、韩鸣辩论社保持联系，及时传递各种信息

副部：
负责组织人员绘制、悬挂和回收横幅和海报

协助正部组织召开部门会议和指导新干事的培训

整理新干事的资料

负责拟定部门每个月工作计划的与工作总结

负责向分管主席汇报每一周的工作情况

协助正部做好各项活动的策划开展，做好各项活动的后勤工作和人员安排

监督部正副部职责

正部：

1、做好课堂考勤和早锻签到的统计汇总，对老师和分管主席进行每周一报的考勤工作。

2、进行签到小组组长的换届竞选，与组长负责好东丽D早签值班的统筹工作。

3、安排学生会分团委各部门进行自习室的值班工作。

4、组织召开部门工作会议和对新干事进行早签值班的相关培训工作。

5、对各班副班长进行请假、销假和登记课堂考勤的相关培训。

6、管理监督部的QQ群和组织部门内部活动，制定和宣传部门微博管理条例，登记部门的会议记录。
7、制定早锻签到表、系干签到表、自习室值班表。
8、节假日后对未在校生进行统计并发给老师。

副部：
1、负责课堂考勤的登记、抽查课堂考勤的情况，再发给正部。
2、负责系干例会的考勤，组织系干进行签到。
3、负责管理本部门的微博和系里副班长的QQ群及其考勤的公共邮箱。

协助正部组织召开部门会议和新干事的培训和副班长工作的培训。
5、协助正部打印和复印早锻签到表、系干签到表、自习室值班表。
6、负责东丽B政法系男生的早签工作，协助正部进行未在校生的统计。

宣传部正副部职责

正部：

1、定期向主席团汇报工作，做好每周和每月的工作计划和工作总结

2、统筹部门各项工作，定期召开部门大会。
3、负责管理一个小组，同时协调其它小组的工作。（如负责书法绘画组，需组织人员根据活动需要写通知公示、画海报、出黑板报、协助布置展板、管理宣传栏等）

4、负责管理和报销部门经费，包括部门内部经费和部门活动经费。

5、负责传递院系和部门各项事务，做好工作安排。

6、进行部门内部建设，安排部门干事的培训工作。

7、整理好部门干事资料，制作通讯录等。

8、参加院宣传工作体系和宣传部召开的会议，并及时传递会议内容。

9、管理宣传部的QQ群和组织部门内部活动。
10、做好院“韩园之星”申报等工作。

11、组织举办部门特色活动。

12、与老师、主席团和其他部门保持联系，以利于部门工作顺利开展。

13、参加系干工作例会，安排好写稿、拍照、会议记录工作
副部1：

负责管理一个小组（如通讯组，需组织人员进行拍照、写稿等）

协助正部管理好部门内部工作。

做好部门内部会议记录工作。

负责参加院新闻中心召开的会议，并传递会议内容，做好相应工作。

协助正部做好新干事的培训工作。

协助举办部门特色活动

做好系干会议的通讯稿工作。

及时向部长汇报小组工作情况。

副部2：

1、负责管理一个小组（如系刊组，需组织人员写稿、审稿、校稿等）

与部门主编、责编等联系，负责系刊的出版工作。

协助正部管理好部门内部工作。

做好部门内部会议记录工作。

协助正部做好新干事的培训工作。

协助举办部门特色活动

及时向部长汇报小组工作情况。

组织部正副部长职责

正部：

1、每月定期参加院团委组织例会.

2、每月接受院团委分配日常工作并按时完成

3、定期召开部门例会和聚会

4、策划并带动部门内部全体成员规划活动

5、定期对团支书和干事进行工作培训

6、组织部门活动并分配任务

7、积极配合系里面相关工作和其他部门活动

8、负责向分管汇报每一周的工作情况并做好及时的交流

副部：
每月定期参加院团委组织例会

协助正部并连同干事完成日常规工作

协助正部组织召开部门会议

协助正部指导新干事的培训

整理新干事的相关资料

6、   负责活动结束后收集报销经费

7、   负责拟定部门每个月工作计划的与工作总结

8、   负责向分管主席汇报每一周的工作情况

心促部正副部长职责

正部：

1、定期向书记助理汇报工作，统筹部门各项工作。

2、每月的心理健康报表的填写、上交。

3、管理心促部的QQ群

4、负责活动的有关经费报销问题

5、组织召开部门、心委工作会议和培训新干事

6、参加院团委会心促部的工作会议，并及时传达会议内容

7、组织策划部门品牌活动

8、组织策划部门内部交流活动

9、做好每月的工作计划以及工作总结

副部：
负责组织人员悬挂和回收横幅和海报

负责管理部门的微博，并制定和宣传部门微博管理条例

协助正部组织召开部门会议，并做好会议记录。

协助正部指导新干事的培训

整理新干事的资料

协助正部做好活动的策划和总结

每月部门工作计划和工作总结的整理

负责通知各班心委

院有关心理健康宣传单的安排发放

学习部正副部职能

正部：

1、策划组织部门活动

2、与外系人员接触

3、分配好教务员安排的任务和通知的上传下达

4、统筹部门人员工作和做好部门内部建设

5、定期向分管副主席汇报部门工作

副部：

协助正部组织好部门活动

协助正部做好部门内部建设

管理部门经费

做好图书馆信息反馈和教学信息反馈的工作

负责黑板报的出版和评比工作

学生分会：

主席:
（1）主持系学生会日常工作议，决定有关重大事项，负责学生会全局工作的决策。

（2）带领学生会全体干部，面向全系学生组织开展各种有益于同学身心健康的活动，促进同学全面发展。

（3）听取系学生会各部工作汇报、统筹、调查、指导各部门工作。

（4）做好学生会干部思想教育工作，总结工作经验、教训，促进干部工作能力的提高，增加学生会的凝取力与战斗力。

（5）负责向系领导、老师请示及汇报工作。

副主席:
（1）协助主席做好学生会全局工作的决策和主持学生会日常工作。

（2）协助主席，分管学生会有关职能部门及附属机构。

（3）执行主席团的决议分配、落实主席团部署的工作任务，监督、指导分管职能部门工作的开展情况。

（4）主席不在或受主席委托时，代表主席行使各项主席职责。

                文娱部正副部长职责

正部：
参加院文体部会议,传达院各项工作,并向院文体部汇报工作

定期向主席团汇报工作，统筹部门各项工作。

组织召开部门工作会议和培训新干事

接受其他部门的协助工作安排,并决定是否协助

管理qq群，组织部门内部活动

定期召开部长会议，商讨工作计划。

写部门总结书

副部1：
管理飞信，分配工作任务

协助正部指导新干事的培训

协助正部组织召开部门会议

分管其中的组别·（化妆，小品）

负责招新，和整理新干事的资料

副部2：
联系网络部传达需要制作海报的内容和要求

负责会议记录的登记

负责向网络部传达移动音箱的申请表

分管其中的组别（主持组，秘书组）

管理部门物品

维权部正副部长职责

正部：

1、定期向主席团汇报工作，统筹部门各项工作。

2、安排人员分小组进行维权提案表的收集

3、负责活动结束后收集报销经费

4、组织召开部门工作会议和培训新干事

5、参加院维权部的工作会议，并及时传达会议内容

6、组织策划部门品牌活动

副部：
负责组织人员悬挂和回收横幅和海报

协助正部组织召开部门会议

协助正部指导新干事的培训

整理新干事的资料

网络部正副部长职责

正部：

定期向分管副主席主席汇报工作，统筹部门各项工作；
组织召开部门工作会议和培训新干事；
3.制作横幅海报

4.对干事进行活动准备的各项工作的安排，保证各司其责；
5.不时组织进行部门内部活动，加强与副部、干事之间的交流；

6.组织副部商议、制定部门的微博管理条例；

7.负责申请单的打印
副部：

负责部门微博和Q群的管理工作；
协助正部组织召开部门会议，做好会议的记录工作；
协助正部指导新干事的培训；
整理新干事的资料，做好正式干事的挑选、提交给主席团；
负责横幅海报悬挂、青年活动中心、多媒体教室、普通教室的申请。

外联部正副部长职责

正部：

1、定期向主席团汇报工作，统筹部门各项工作。

2、安排人员分小组进行拉赞助活动

3、负责管理和上交赞助经费，

4、负责活动结束后收集报销经费收据等
5、组织召开部门工作会议和培训新干事

6、参加院外联的工作会议，并及时传达会议内容

7、管理外联的QQ群和组织部门内部活动

8、与其他部门沟通，及时传达其他部门需要拉赞助活动的策划书

副部1：
负责组织人员悬挂和回收横幅和海报

负责管理部门的微博，并制定外联部微博管理条例和宣传微博
协助正部组织召开部门会议

协助正部指导新干事的培训

整理新干事的资料

副部2：
负责拟定与商家合作的协议书

及时向网络部传达赞助商家的信息，配合做好横幅和海报

负责安排人员进行帮商家宣传，如：发传单等
负责活动结束后，做好商家信息反馈和活动总结

负责拟定部门每个月工作计划的与工作总结

负责向分管主席汇报每一周的工作情况

体育部正副部长职责
定期向分管副主席主席汇报工作，统筹部门各项工作；
组织召开部门工作会议和培训新干事；
召开各班体委会议，说明活动的安排情况及注意事项，确保体委做
  好在班级里的宣传工作；
负责组织、策划活动，经费的申请和管理工作；
负责活动后经费的报销工作；
活动举办前先做好跟各个系队、运动员的良好沟通工作，促使比赛
  取得预期效果，减少阻力；

7.对干事进行活动准备的各项工作的安排，保证各司其责；

8.参加院文体部的工作会议，并及时向有关部门传达会议内容；
9.不时组织进行部门内部活动，加强与副部、干事之间的交流；

10.组织副部商议、制定部门的微博管理条例；

副部1：

负责部门微博和Q群的管理工作；
协助正部组织召开部门会议，做好会议的记录工作；
协助正部指导新干事的培训；
整理新干事的资料，做好正式干事的挑选、提交给主席团；
协助正部做好校运会的后勤人员的安排工作；

协助正部召开校运会动员大会；

副部2：

及时向网络部传达活动的主要信息及设计理念，配合网络部做好横幅和海报；

负责组织人员悬挂和回收横幅和海报;

上任后负责校运会教练的联络工作，挖掘潜在的运动健将；

对于运动员校运会训练期间出现的身体以及心理问题有预见性，协 

 助正部通过各种形式（包括言语上和行为上的）进行安抚和鼓励， 提

 高运动员的热情与训练的积极性；

宿管部正副部长职责

正部：
1、定期向主席团汇报工作，统筹部门各项工作。

2、院宿管部每月宿舍检查工作大纲的制定

3、参加院每月例会，提出本宿舍区近期问题并传达院的相关信息

4、主要配合东丽D和东丽B宿舍辅导员老师的工作，与老师及时交流宿舍区问题并极力解决

5、与每班宿管委员保持飞信联系，接受和处理宿舍问题

6、配合学院学生处宿管科的相关工作

7、组织召开部门工作会议，负责拟定每月的工作计划和工作总结

8、培训新干事和宿舍检查小组的培训

9、组织部门内部活动

10、与物业，后勤，业主委员会等保持交流

11、宿舍区特殊情况的处理

副部1：

负责管理部门的微博，并制定和宣传部门微博管理条例

协助正部组织召开部门会议和记录工作会议内容

整理新干事的资料与部门常规资料

协助正部完成学院和宿舍区的相关活动的宣传工作

协助正部完成部门的活动与活动的后期资料整理

接收与处理宿舍区投诉事件

负责向分管汇报每周工作情况

协助整部完成对新干事的培训

副部2：

负责组织与跟进宿检小组参与每月院的宿舍检查工作和系的宿舍检查

负责与宿舍检查小组保持飞信联系，进行工作上的交流

协助正部组织召开部门会议

协助正部指导宿舍检查小组的培训

整理优胜宿舍和文明宿舍的获奖情况，颁发奖状和奖金

协助正部完成部门的活动，主要是人员分配，购买物品，音响横幅借用申请等工作。

负责与部门干事保持飞信联系，向正部汇报他们的工作情况

生活部部门的职责

正部：

1、定期向主席团汇报工作，统筹部门各项工作；

2、安排人员分小组协助其他部门的后勤工作；

3、协助老师整理政法系学生会各部门的报销工作；

4、组织召开部门工作会议和培训新干事；

5、参加院生活部的工作会议，并及时传达会议内容以及按时举办活动；

6、管理生活部的QQ群和组织部门内部活动；

7、组织部门聚会和召开部门交流会；

8、拟定部门每月工作计划和工作总结。

副部1：

1、负责奖助学金、学生保险、火车优惠票等的签领工作；

2、随同正部参加院生活部会议，并及时做好会议笔记；

3、协助正部组织召开部门会议或聚会；

4、协助正部指导新干事的培训；

5、协助正部拟定每个月的工作计划与工作总结；

6、协助正部做好各兄弟部门的后勤工作。

副部2：

1、负责协助正部办好各项活动；

2、负责校运会后勤安排；

3、协助其他兄弟部门的后勤工作，如：迎新、迎新晚会等；

4、负责收集和整理食堂意见，在膳食交流会中说明相关情况；

5、负责协助院生活部开展食堂检查工作，安排小组成员去各大食堂检查，完成食堂检查报告；

6、协助正部组织召开部门会议或聚会。

社团部正副部长职责

正部：

1、定期向主席团汇报工作，统筹部门各项工作。

2、负责申请管理经费

3、负责管理好本部门的成员，开展内部建设

4、负责活动策划和总结

5、组织召开部门工作会议

6、参加院社团的工作会议，并及时传达会议内容

7、管理社团部的微博和政法系学生会微博及社团QQ群和组织部门内部活动

副部

负责组织人员悬挂和回收横幅和海报

负责管理部门的微博，并制定和宣传部门微博管理条例

协助正部组织召开部门会议，做好会议记录

协助正部指导开展活动相关事项

整理新干事的资料

草拟活动相关资料和总结

公共物品整理管理和登记

女生部正副部长职责

正部：

1、定期向主席团汇报工作，统筹部门各项工作。

2、安排人员进行系级比赛的啦啦队工作

3、负责各项活动的策划书

4、负责部门活动经费的申请和报销

5、组织召开部门工作会议和培训新干事

6、参加院女生部的工作会议，并及时传达会议内容

7、管理女生部的QQ群、微博和组织部门内部活动

负责拟定部门每个月工作计划的与工作总结

传达上级通知给各班女生委员

副部

负责管理部门的微博，并制定和宣传部门微博管理条例

协助正部组织召开部门会议

协助正部指导新干事的培训

参加院女生部的工作会议

整理新干事的资料

负责向分管主席汇报每一周的工作情况

协助正部做好各项活动的准备工作，确保活动顺利进行

负责部门的物品管理

协助正部传达各项通知

负责部门会议出勤登记和啦啦队名单登记

负责做好会议记录

劳保部正副部长职责

正部：

1、定期向主席团汇报工作，统筹部门各项工作。

2、负责活动策划、结束后收集报销经费等工作

3、组织召开部门工作会议和培训新干事

4、参加院外联的工作会议，并及时传达会议内容

5、负责拟定部门每个月工作计划的与工作总结

6、收集整理与反馈政法系每月人身财产安全报表

副部

1、协助正部举办各项活动

1、协助正部组织召开部门会议

2、协助正部指导新干事的培训

3、整理新干事的资料

4、负责向分管主席汇报每一周的工作情况

5、安排人员进行东丽D自习室的打扫工作

                               政法系分团委学生分会

                                    二0一二年五月六日


