华南师范大学城市文学院学生会

附件1
城市文化学院学生会办事机构（部门）职责
（一）主席团职责

主席团为院学生会贯彻落实校学生会和学院党总支各项工作的领导机构，接受校学生会和学院党总支的双重领导，在学院团总支的具体指导下，全面负责学生会各项工作。主席团下设秘书处、学习部、信息网络部、生活部、文体部、公关实践部共五个办事部门。

（二）秘书处职责

1．协助主席团统筹、协调和监督学生会各办事部门开展工作。

2．合理安排主席团和各办事部门的工作时间，保证工作效率。

3．负责学生会干部、经费、档案、物资、内部制度、日常事务的管理等。

4．负责学生会的例会工作；主席团因事无法主持学生会工作期间，由秘书处主持开展各项日常工作。

5．发挥桥梁作用，及时反馈基层班级信息，增进学生会和各基层班级之间的沟通和交流。

6．完成院党总支、校学生会及院学生会交办的其它工作。

（三）学习部职责

1．指导同学们的大学学习，引导同学们端正学习态度，提高学习的兴趣，巩固同学们对基础知识的掌握。

2．结合本院实际，组织各种学术交流活动，促进同学们对专业知识和专业技能的掌握，推动良好学风班风建设。

3．及时了解同学们对教学管理活动的意见、建议，及时向学院或有关职能部门反映，并及时向同学传播相关学习的信息。

4．加强师生之间的联系和交流，促进教学平衡。

5．利用调查、座谈等方式，研究新时期学生工作，掌握学生思想动态，及时做好学生信息的反馈，为院学生会各项工作的开展提供决策依据。

6．关心学生的学习生活等各方面的情况，定期开展相关的调研活动。

7．协助学院和院学生会开展各类学术科研活动和专题讲座，动员和组织学生参与各类学术科研活动，引导学生热心学术探讨和加强专业技能的培养，增强本院学生的学术科研气氛。

8．有权统筹、组织各班学习委员开展学习部职责范围内的相关工作。

9．负责学生会外围机构院辩论队的日常业务管理和指导工作，负责组织学生参加学校院际辩论赛、新生杯辩论赛等，积极组织开展院内各类辩论活动。
10.完成院党总支、校学生会及院学生会交办的其它工作。

（四）信息网络部
1．负责院学生会的宣传工作，围绕院学生会的中心工作，结合院学生会年度工作计划，拟定宣传工作计划，落实各项宣传任务。

2．根据上级的指示和当前的形势以及本院学生会的各项工作情况及时开展宣传工作，统筹、组织好各项宣传策划工作。

3．做好本院学生会的信息发布和网络宣传工作，制作相关海报（含电子海报）、手抄报PPT、视频短片等，宣传、报道本院学生会的各项重大活动和团员青年先进事迹，树立本院学生会的良好形象，推动院学生会工作的顺利开展。

4．积极了解并掌握学生的思想动态，有针对性地提出思想引领的意见,结合时代要求，举办具有一定思想性、教育意义的展览、宣传活动等。

5．拓宽院学生会信息传播媒介，为院学生会各项工作提供电子技术支持（包括电子资源收集和共享、活动的网络宣传、定期开展院学生会干部信息技术培训等）。

6．及时跟进采访报道本院学生会内重要工作和品牌活动，关注校园动态，宣传校园活动。

7．引领校园网络文化，营造院学生会积极健康的网络气氛，组织各种丰富多彩的校园网络活动。

8.负责院学生会办公电脑软硬件的管理维护和保养，全力做好学院网站“院学生会”栏目的媒介信息和新闻报道更新工作，及时更新院学生会内信息，主动了解校学生会动态，做好信息收集和反馈的工作。

9．完成院党总支、校学生会及院学生会交办的其它工作。
（五）生活部

1．指导同学们掌握基本的生活常识，引导同学们树立正确的消费观，提高生活质量。

2．指导同学们在大学里合理安排大学生活，发展自我，完善自我。

3．密切关注校园生活动向，了解同学们生活上的难题，给予力所能及的帮助，并及时向上级反映。

4．配合院学生会其他部门开展各类大型活动，做好后勤工作。

5．积极配合校区学生宿舍管理部门，督促、指导本院学生严格执行学生宿舍管理规定和搞好宿舍内务，对学生宿舍进行定期或不定期的检查，促进学生宿舍良好环境的建设及学生良好生活习惯的形成，维持宿舍生活正常秩序。

6．大力宣传安全知识，提高同学们的安全防范意识，共创安全和谐校园生活。

7．配合开展宿舍文化节等活动，积极推动学生宿舍文化建设。

8．配合开展“大学生之家”活动，积极倡导健康文明的用餐文化，为广大师生营建良好的就餐环境。

9. 配合开展女生节活动，活跃校园文化氛围。

10. 有权统筹、组织各班生活委员、舍长开展生活部职责范围内的相关工作。

11．完成院党总支、校学生会及院学生会交办的其它工作。
（六）文体部

1．围绕学校、学院的中心工作,引导学生养成积极健康的生活方式,组织学生开展丰富多彩的体育活动，丰富学生的业余文化生活。

2．发现和培养同学中的体育骨干,发挥同学们的体育特长，为同学们锻炼、增强体育才能创造机会、平台，调动同学们的积极性,全面提高同学们的身体素质。

3．具体统筹本院学生会的体育工作，根据上级组织的安排和院学生会的具体特点制定工作计划，落实工作。

4．指导各基层班级体育活动的有效开展。

5．加强与兄弟学院学生会的体育联谊活动，促进彼此之间的交流。

6．有权统筹、组织各班体育委员开展体育部职责范围内的相关工作。

7．完成院党总支、校学生会及院学生会交办的其它工作。

（七）公关实践部

1．负责院学生会主办的各类大型活动的主持、礼仪、接待工作，负责学院学生主持人队、礼仪队的日常业务管理和指导工作。

2．负责院学生会的外联活动，加强与校学生会、兄弟院系、外校以及社会各界的有益合作与交流，树立院学生会的良好形象，促进彼此间的了解、交流；建立良好的校际关系。

3．与社会各界建立广泛长期的联系，为院学生会的各项工作寻求社会支持，增强学院、院学生会在社会的知名度和影响力。

4. 完成院党总支、校学生会及院学生会交办的其它工作。
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