附件3
材料科学与工程学院团委学生会各部门职责
主席团：全面负责学生会的相关工作，参与院学生事务的管理；负责落实院团委交办的各项任务，定期组织召开干部例会，布置工作任务；围绕我院工作中心完成学生会整体工作计划、总结；负责监督、指导各部门工作的开展情况；负责学生会内部思想，作风等制度建设；掌握全体成员的思想动态，及时向老师反馈，广泛听取学生的意见和建议，为广大学生做好服务。
组织部：负责学院党支部文件的整理；负责党支部的各项会议并做好相关的会议记录；负责党支部各项事务的传达；协助党总支书记、各党支部书记做好院党支部协调、管理工作。负责学院入党积极分子考核及培训；负责预备党员的发展、转正工作；负责定期发放党刊；负责组织开展党建活动；负责党员材料的整理和管理；负责与校团委组织部对接工作；负责学院学生团组织建设、团员思想教育、常规团会检查通报、团干部培训、团籍管理及组织关系转接工作；负责联系各班级、各社团团支书开展工作；负责组织开展团建活动，例如“四进四信”系列活动、“背靠背”团支书测评等；
办公室：负责学生会的文件材料的收集和管理；负责学生会各项会议并做好相关会议记录；负责生会相关事务的传达；负责学生会各项活动的场地申请物质准备、会场布置；负责团委、学生会各项经费的管理；负责办公室值班；负责学院简报、一体化表的收取和管理工作。负责团委、学生会活动的宣传工作；负责配合其他部门活动的开展，做好奖状、证书等文字撰写工作；
宣传部-新闻中心：负责院内所有活动的拍摄、新闻编辑、资料收集保存工作；负责学院网站的更新和维护工作；负责联系学校通讯部门并及时推送院内各项活动情况，做好院内活动信息的及时传播。
宣传部-新媒体中心：负责运营院官方微信、微博、QQ，及时做好信息的及时推送；负责学院活动照片、视频的处理工作；负责联系学校新媒体部门，做好学院活动的网络宣传；负责团委、学生会活动海报、展板板报、邀请函等文案设计和制作；
实践部：负责学院“青年”志愿者服务团的建设和管理；负责李渡街道环卫及交通劝导的常规工作；负责学院各项实践活动志愿者活动的开展；负责学院对外交流与活动赞助工作；负责组织开展大学生暑期“三下乡”社会实践活动； 
体育部：负责组织开展各项体育、文娱活动，丰富同学课余生活；负责早操的管理和考勤工作；负责新生文化节合唱比赛、体操比赛、运动会节目排练工作；负责随时与校体育部联系，配合组织好校院两级运动会等各项体育竟赛活动。
学风建设部：负责加强学院各班级班风、学风的建设；负责我院学生学习考勤，搞好班风监督工作；负责奖学金发放工作；负责开展学习交流活动，如兴趣班、读书月等活动，提升同学学习氛围；协助学院教学秘书做好学生教学工作、收集教学建议； 
学术科技部：负责学院各项学术科技竞赛宣传工作；负责组织举办院级学术科技竞赛并向学校推送工作；负责学院各项竞赛的材料整理和审核工作；负责安排学校学术科技竞赛答辩等工作；负责院辩论队常规管理培训并组织参与新生院赛、校赛工作。
纪检部：负责加强学院班级纪律建设；负责讲座、活动人员的落实和考勤工作；负责班级、学生干部的监督和考核工作；负责常规班会及早晚自习的纪律检查、通报工作；负责开展促进班级凝聚力的活动，如班级风采展、班级拔河比赛等。 
权益服务部：负责大学生医保、助学金的发放等工作；负责组织学院公区打扫和检查工作；负责食堂的值班工作；负责开展团委、学生会内部交流活动；负责活动物资的采购工作；负责定期开展生活权益讲座，做好学院大学生权益服务工作。
社区工作部：负责监督学生宿舍的卫生、纪律、安全检查工作；负责做好学生宿舍的信息反馈，如寝室矛盾的及时反馈；负责我院学生宿舍管理评分记录及奖惩工作；负责学生宿舍的文化建设，定期组织开展促进宿舍交流，提升宿舍文化等活动，如寝室美化大赛、内务大赛、门牌设计大赛、党员寝室进社区等活动；协助学校有关部门做好宿舍服务工作；。
文工部：负责学院礼仪、支持人、啦啦操常规培训；负责组织举办礼节、礼仪、社交等方面的知识讲座以及竞赛活动；负责学院活动主持人、礼仪的安排和指导工作；负责学院大型活动的节目策划、排练工作；负责学院女生月报表的收集及上交；负责指导做好学院班级、各项活动的黑板报，检查班团会黑板报工作。

就业服务部：负责就业信息发布、用人单位接待服务、招聘会组织安排、毕业生就业档案整理邮寄等工作；负责学院就业创业类讲座的开展；负责组织本院学生参加省市、学校等举办的各类就业创业类活动；负责毕业生档案材料收集、核对和整理工作。
心理发展部：负责联系班级心理委员对班级有人际关系问题、心理抑郁问题的同学重点关注工作；定期组织开展心理委员交流会，并向辅导员老师及时反馈；定期举办心理健康活动、知识讲座；负责举办学院“三级心理之家”系列活动。
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