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[bookmark: _GoBack]园艺学院学生会部门主要职责及工作人员需求一览表
	部门
	职能
	职位及人数

	主席团
	1、配合团委书记完成校团委和上级党委所下达的工作；
2、协助团委书记做好学院在思想引领、学风建设、社会实践服务、科技创新、一院一品、三会两制一课等方面的工作，及时针对相应活动作出总结；
3、与主席团成员一起负责学院各类学生活动的组织与决策；
4、全面负责统筹学生会工作，及时总结学生会工作；
5、对定期召开的学生会全委会进行指导、协调各部门间的工作；
6、联络老师及各学院，作为信息枢纽；
7、参与各项大型活动的主要策划；
8、监督检查各部门的工作开展情况，认真做好分管工作；
9、统筹协调各项日常行政工作，各类资料的整理与备案； 
10、监督筹备各项会议、准备会议议案、会议议程、会议记录； 
11、负责整理各组织经费，制作财务报表并申报，评估财政收支；
12、负责参与、引导和联系院级学生社团工作。
	主席团成员
2-3人

	学习部
	1、负责学院的课堂考勤工作，建设良好的学风；
2、与学习委员及教务员进行教务交流，并开展学习交流活动；
3、分发四六级准考证和成绩单，传达好教务处的教学信息，确保日常教学工作的正常有效开展；
4、按相关规定规范管理学院社区自习室，营造良好学习氛围；
5、主办学风建设活动及相关的子活动。
	部门负责人
2-3人

	体育部
	1、负责学院各项体育赛事的筹划和组织工作；
2、按照学校各项体育活动的安排，选拔体育人才组建院以及校体育运动队，参加相应活动；
3、协助管理各院队训练及比赛，创立裁判队并定期进行培训；
4、管理统筹全院阳光体育工作，督促各班级积极开展阳光体育；
5、收集和反映并帮助解决同学们在进行体育活动中存在的问题，并及时与老师和同学联系。
	部门负责人
2-3人

	生活权益部
	1、负责新生优惠卡的充磁，老生优惠卡充磁、补办、修改乘车区间、老生学生证的补办、生委座谈会、 校长有约；
2、开展3.15消费者维权日活动，提高同学的维权意识；
3、统筹管理学院线上信息平台，做好权益服务工作，保障学院学生维权渠道；
4、通过线上物资借用系统管理学院物资，并配合各项学院大型活动开展；
5、根据学生学习、生活等情况开展专题调研，为学院党委、团委及各组织开展活动提供大数据支持；
6、开展其他与学生权益相关的活动。
	部门负责人
2-3人

	文艺部
	1、主办迎新晚会暨新生才艺大赛、礼仪培训、团学内部活动、毕业晚会等。
2、在其他部门组织的活动中主要负责音响、化妆和礼仪的派遣等；
3、与校学生会文体艺术部对接，负责校学生会文体艺术部主办的比赛或活动在学院内部的选拔；
4、以积极拓宽院际交流工作为主题，为繁荣学院文化作贡献； 
5、向外展示学院学生会风采，努力提高学院学生会在社会上的知名度。
	部门负责人
2-3人
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