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园艺学院研究生会机构主要职责及成员编制一览表

	[bookmark: _Hlk70356692]部门
	职能
	职位及人数

	主席团
	1、配合校研会做好学院在思想引领、学风建设、社会实践服务、科技创新等方面的工作，及时针对相应活动作出协调；
2、与主席团成员一起负责学院各类研究生活动的组织与决策；
3、全面负责统筹研究生会工作，及时总结研究生会工作；
4、定期召开会议，对研究生会全体工作人员进行指导、协调各部门间的工作；
5、联络老师及各学院，作为信息枢纽；
6、参与各项大型活动的主要策划；
7、监督检查各部门的工作开展情况，认真做好分管工作；
8、统筹协调各项日常行政工作，各类资料的整理与备案；
9、监督筹备各项会议、准备会议议案、会议议程、会议记录；
10、负责整理各组织经费，评估财政收支；
11、负责参与、引导和联系院级研究生工作。
	主席团成员
2-3人

	秘书部
	1、 负责研究生信息采集统计；
2、 负责研会章程等材料的整理收录；
3、 负责活动邀请工作；
4、 负责物资采购、保管及清算工作；
5、 负责发票收集与报账工作；
6、 负责与宿舍有关的相关工作。
	部门负责人
1人

	宣传部
	1、 负责活动拍照以及新闻稿撰写；
2、 负责活动海报、横幅宣传板等宣传材料的制作；
3、 负责公众号的运营；
4、 负责线上研究生反馈问题收集，保障学院学生维权渠道；
5、 负责与研究生生活相关的推送。
	部门负责人
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	部门
	职能
	职位及人数

	学习部
	1、 负责学院讲座签到登记及盖章，并负责签到证明保管及公开；
2、 负责奖学金评比细则修订会议的召开及修订相关细则；
3、 负责对接校学习部相关事项；
4、 负责筹办学院学术类活动，如：“见贤思齐”优秀研究生经验分享会；
5、 负责校研会各类提案征集，如：“校长有约”提案征集。
	部门负责人
1人

	文艺部
	1、 主办迎新晚会及毕业晚会，提供培训练习等；
2、 负责各类活动的主持工作，包括讲座、晚会等；
3、 负责各类文娱活动的策划与筹办，如：研会团建活动、歌唱比赛等；
4、 负责对接校研会相关文娱活动的比赛或活动在学院内部的选拔；
5、 以积极拓宽院际交流工作为主题，为繁荣学院文化作贡献。
	部门负责人
1人

	体育部
	1、 负责学院各项体育赛事的策划和组织工作，如：羽毛球比赛；
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、 协助校研会举办各类体育赛事，如：校级研究生篮球比赛；
4、 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，并及时与学院、老师和同学联系；
5、 协助其他部门活动筹办。
	部门负责人
1人

	科创部
	1、 负责创新创业类活动的策划及承办；
2、 负责科技文化节的策划以及承办；
3、 负责组织各类团建活动；
4、 协助其他部门举办各类活动。
	部门负责人
1人


高效 积极 团结 奉献

image2.png




image1.png




