赤峰学院物理与智能制造工程学院

团总支、学生会部门工作职责
赤峰学院物理与智能制造工程学院团总支、学生会组建于2003年4月，是代表全体共青团员和同学利益的组织，接受物理与智能制造工程学院党总支和校团委的指导，是我院学生工作的重要组成部分。

赤峰学院物理与智能制造工程学院团总支、学生会下设负责人团队（团总支副书记、轮值主席）、办公室等6个部门，实行主席团领导下的各部部长负责制。在院党总支和行政的领导下，本着“精简、高效、团结”的原则，以“全心全意为学生服务”和“促进学生全面发展”为根本宗旨，以协助院团学工作办公室开展学生活动，为学生提供全面服务为工作内容，追求创新、权责明确、集思广益把各项工作做好。
一、负责人团队（团总支副书记、轮值主席）工作职责：
1.负责人团队是团总支、学生会的运作核心，全面主持团总支、学生会的日常工作；

2.统筹会内各项事务，统协调、分配任务，对团总支、学生会负责；

3.集中正确意见，制订团总支、学生会工作计划，并认真执行；

4.带领全体团总支、学生会成员搞好自我管理、自我服务、自我教育、自我监督工作，正确指导各部开展工作；

5.及时传达学校指示，完成上传下达的任务，及时向学院汇报工作；

6.定期主持召开团总支、学生会例行会议，研究每一时段工作进展，分析情况，落实措施；

7.及时总结好的工作经验，推广先进经验，表扬优秀学生干部；

8.充分行使赋予的职权，并接受学校团委组织的监督管理。

二、组宣部（新媒体中心）工作职责：
1.负责学院各专业班级团员档案管理、团费收缴等工作；

2.负责各班团支部组织生活、团队活动的帮助、指导和评估工作；

3.负责团总支、学生会活动的照片采集和新闻报道工作；

4.负责团总支、学生会新媒体平台的管理及运营工作；

5.协助做好团总支、学生会各项活动的技术支持；

6.定期开展摄影、专业软件技术培训；

7.完成上级交办的其他工作。

三、办公室工作职责：

1.负责团总支、学生会各类文件材料的发放、回收和整理等工作；

2.负责团总支、学生会办公场所及物品的管理工作；

3.负责组织筹备团总支、学生会重要会议及相关活动；

4.负责协调团总支、学生会内部各部室之间的沟通工作；

5.负责团学办公室值班的组织以及签到、值班情况统计工作；

6.积极配合其他部室活动，为活动提前准备桌签的打印和放置；

7.完成上级交办的其他工作。

四、学业发展部工作职责：
1.协助学院开展学风建设、文明课堂等活动，负责学院各专业班级的课堂考勤安排和检查等工作；

2.负责开展各项学术交流及学科竞赛、创新创业活动；

3.负责开展学生日常调研工作；负责学生代表提案的汇总整理工作；

4.负责学院各专业班级综合测评统计工作，定期开展教学评价工作；
5.定期开展领导、教师与学生代表座谈会工作；
6.完成上级交办的其他工作。

五、文艺体育部工作职责：
1.负责开展各项校园文化活动的策划和筹办；

2.负责组织和开展校园阳光体育活动、各类体育赛事的策划与筹办；

3.配合各类活动的观众组织安排工作；

4.完成上级交办的其他工作。

六、素质拓展与服务部工作职责：
1.协助学院做好学生贫困生认定以及各类奖助学金助学育人的管理工作；

2.协助学院做好学生公寓管理、公寓文化建设、文明宿舍创建、文明校园建设等工作；

3.联系青年志愿者协会，负责志愿者招募及志愿服务活动的组织工作；

4.协助学院学生素质拓展（第二课堂、劳动教育、创新创业等）学分的认证；

5.负责学生日常权益维护；

6.完成上级交办的其他工作。

备注：本工作职责于2022年10月24日经物理与智能制造工程学院学生工作领导小组会议修订。


