
附件1

院团委、院学生社团联合会、院学生艺术团
岗位设置职责

一、院团委部门岗位及职责
（一）院团委学生第一副书记兼办公室主任
负责院团委日常工作，统筹五大中心工作；召集各中心、部门和全体委员会议，并及时向院团委汇报工作；联系学部团总支副书记；全面负责院团委办公室的工作。
1. 办公室
协调各部门之间的关系；督促各部门做好工作计划与总结；负责团内会议的通知、组织、记录（录音）；大型活动的会务工作；负责团委内部组织建设办公物资的采购、公共财产的管理工作；负责学生干部的考核评估；策划组织团委学生干部素质拓展活动；编写团委工作年鉴，整编和保存工作资料等。
（二）院团委学生副书记兼组织与宣传中心主任
     全面负责院团委组织部、宣传部的工作。
1. 组织部
负责团员发展与统计，团费收缴，团组织关系转入转出；组织安排团委中心组学习、团学干部培训、团支部民主生活会等活动；全院各级学生干部的信息统计；负责“五四”评优工作的具体实施。
2. 宣传部
负责团委各类活动、会议宣传稿件的撰写，向校报、院网以及社会各类媒体投稿；总结凝练工作经验与特色；做好院团委网站资料整理、审核、上传工作；负责活动的展板、海报、喷绘的绘制与宣传；各类晚会、会议会场的背景设计与制作；各大活动的场地布置；团队文化标志设计。
（三）院团委学生副书记兼科创与调研中心主任
全面负责科创部、调研部的工作。
1. 科创部
负责全院学生科技创新意识培养，科技创新竞赛活动开展，科技创新项目申报立项等工作；组织开展学术科技节等各类科技创新活动，发挥学院专业优势，打造科技创新活动品牌；建立科技创新人才库。
2. 调研部
负责青年大学生思想、学习、生活、工作状况及学生工作热点、难点问题的调查研究，分析数据并撰写论文，为团的工作及领导决策提供数据和信息参考；负责社会科学类创新项目的指导和培训。 
（四）院团委学生副书记兼素质拓展中心主任
全面负责大学生素质教育系列活动工作。
1. 文化活动部
做好学院“筑梦东方”系列相关文化活动的组织与开展；指导各学部团总支创新开展各类品牌专业文化活动，营造良好校园文化氛围；组织参加各级各类文化类赛事。
2. 体育部
策划组织学院各类体育活动；组织参加各级各类体育赛事；协助开展学院田径运动会、组织参加学校田径运动会；全面组织学院“三走”系列活动。
3. 实践部
    引导大学生参加创业实践活动和公益创业活动，提高动手实践能力；组织开展学院“三下乡”社会实践活动、团内志愿服务活动；负责团内各项活动的赞助招商工作；做好对外联系与交流，学院学生素质拓展学分认证等工作。
（五）院团委学生副书记兼新媒体中心主任
全面负责新媒体中心工作。
新媒体中心各运营分部
负责“湘农东方”的热点素材挖掘并收集整理成推送稿件；对学院相关活动进行采访并形成推送稿件；挖掘典型，寻找社会，校园热点话题并进行深入探索形成推送稿件；负责院团委“湘农东方”微信、微博等新媒体平台的日常维护和管理工作；及时对“湘农东方”后台维护和数据处理工作；负责活动的摄影、摄像及其后期处理工作；负责各活动视频的剪辑与制作；负责团委网站的技术维护；组织开展办公软件及宣传技能培训。负责与校内校外等其它媒体平台进行有效交流学习；配合其他部门所需；完成上级安排的其他工作。
（六）院团委学生副书记兼创新创业与就业服务中心主任
全面负责学生就业、创新创业和综合管理的统筹规划工作。
1. 就业服务部
协助学院招聘活动、举办就业类比赛；组织参加东方名企行活动、就业类指导讲座、考研类指导讲座；收集就业相关信息。
2. 创新创业服务部
组织创业项目的路演和创业类指导讲座；协助举办创业类比赛和管理创客中心；收集创业相关政策信息。
3. 综合管理部
协调办公室值班安排；负责活动的组织和对外联络；管理中心物资及财务；中心所有活动的宣传工作；维护中心公众微信号；中心日常会议的安排。

二、院学生社团联合会部门岗位及职责
（一）主席团岗位及职责
1. 院学生社团联合会主席
　　（1）召集主席团会议、工作部门负责人会议和成员单位负责人会议，传达工作决议和指示，研究部署工作；
    （2）把握学社联的发展方向，制订学社联发展计划，统筹学社联日常工作，牵头做好部门工作的考评和督查；
    （3）向学社联代表大会和学院团委汇报工作；
    （4）推进学社联的思想建设、制度建设、能力建设和队伍建设，强化对学社联工作的总结与宣传；
    （5）加强同兄弟高校学社联的交流和联系，互相学习、支持和帮助，优化学社联工作格局。
2. 院学生社团联合会副主席
　　（1）协助主席做好内设部门管理、成员单位协调及对外交流等工作；
    （2）坚持参与分管部门的各项工作和活动，加强内部人员的团结，充分调动各方面积极性，同时指导学院各社团开展活动；
    （3）主动配合主席的工作，监督学社联各部门工作开展情况并参与每月“优秀部门”的评比工作；
（4）对学生干部在班级、寝室及公众场所日常生活情况进行抽检，记录相关情况，并及时向学院团委汇报。
（二）各部门岗位及职责
1. 办公室
（1）负责各种会议的通知、组织、考勤和记录；
（2）负责社联和社团办公室财产的登记、管理和办公室值班、考勤；
（3）负责社联和社团干部的考核和评优；
（4）负责各项资料的整理、汇编和保存。
2. 宣传部
　　（1）负责宣传工作；负责活动的新闻报道、摄像、摄影和存档工作；
（2）社联官方微博等网络宣传媒介的管理；
（3）利用新闻及新媒体平台为学社联、学生社团的相关活动进行宣传报道；
（4）凝练学社联、学生社团的工作经验和特色，管理并维护学社联新媒体平台。
    3. 公关部
　　（1）负责学生社团联合会对外交流工作，活动资金筹集工作；
（2）组织公关技能培训等工作；
（3）负责对各社团公关工作的统一指导。
4. 财务部
（1）负责管理、审计和监督学生社团的财务工作（包括会费、赞助金、奖金和固定资产）；
（2）负责规范社团财务制度。 
5. 发展部
（1）负责学生社团的成立、换届、注册、整顿与注销；
（2）负责月度学生社团的评比；
（3）负责所有社联内部活动的策划与人员安排；
（4）对学生社团活动给予优化建议，更好地提高活动质量；
（5）负责学社联的发展规划。
6. 设计部
（1）负责学生社团联合会活动的海报、展板、喷绘及舞台背景的设计和制作工作；
（2）负责学生社团活动的海报、展板、喷绘等宣传样稿的审批。

三、院学生艺术团部门岗位及职责
（一）艺术团团长
1. 全面负责艺术团工作，召集团内会议、工作部门负责人会议和全体成员会议，传达工作决议和指示，研究部署工作；
    2. 制订艺术团工作计划，统筹日常工作，做好部门工作的考评和督查；
3. 负责组织参加各级各类文艺活动和比赛；加强对外交流和联系；
4. 向学院团委汇报工作。
    （二）艺术团副团长
1. 协助做好日常管理、对外交流工作；
2. 协助做好对内对外宣传工作；
3. 协助做好节目音乐、视频的剪辑、录播等工作；
4. 坚持参与并指导分管队伍的日常训练和各项活动，加强队员思想建设，充分调动各方面积极性。
（三）各队伍
1. 发现和培养文艺骨干，组织队员开展日常训练、排练；
2. 组织开展文艺创作活动，编写创作反映学生生活题材的艺术作品；
3．做好各类演出、比赛节目的排练工作；负责指导队员参加各类文艺演出与比赛。




















附件2
院团委、院学生社团联合会、院学生艺术团学生干部报名表
院团委□       院学生社团联合会□      院学生艺术团□

	姓  名
	
	性  别
	
	政治面貌
	

	学  部
	
	专业年级
	
	联系电话
	

	学  号
	
	现任职务
	
	是否服从调配
	

	拟申报何机构何部门
	第一志愿
	

	
	第二志愿
	

	上学期成绩是否全部合格
	是（   ）否（   ）   （附上学期成绩单）

	计算机过级
	
	英语课程分或过级情况
	

	有何特长爱好
	

	个人学生工作经历
	（进入大学以后的）

	培
训
经
历
	（参加过党团学等部门的培训）

	奖
惩
情
况
	（进入大学以后的）

	学部审核意见
	



负责人签字（盖章）：


备注：本表格请于6月18日上午11:00前交团委办公室（九教南004）
                                                                                                                                                 
湖南农业大学东方科技学院团委办公室      2018年6月12日印发
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