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各部门的共同职责

·努力完成本职工作并协助其他部门开展工作，对其各部布的工作,不得以任何理由
进行推脱职责范围。

·各部在每学期都要有详细的工作计划、工作总结。

·在每项大型活动之前要作出书面计划，经院团学办研究批准之后方可进行，活动之
后作出书面总结。

·各部门在具体工作过程中，根据不同重点承担具体职责，建立相应机构。
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一、团总支副书记及学生会主席职责
·在学院团总支领导下，负责团学生会的全面工作;

·主持并制定任期内的工作总目标和计划,在经团总支的批准后实施;

·及时上情下传，下情上达,协助辅导员做好全院学生干部的思想问题;

·及时向学院和辅导员汇报工作,定期负责召开学生会全体会议，并及时上报
讨论的情况；

·做好学生会干部思想教育工作,总结工作经验、教训,帮助提高广大学生干部
的工作能听取各部门工作汇报并统筹、调查、指导各部工作;

·抓好学生会自身建设,提高其素质和工作能力并及时向系汇报学生会工作情
况。
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二、学生会副主席职责
·负责团总支学生会具体工作,主抓团总支学生会各部,各班各项活动的正常开
展;

·管理学院中的党建问题；

·学院里举行大型活动时具体负责各部门的任务完成情况,根据实际情况及时
做出调整;

·遇到突发事件主席不在场,副主席要履行主席的职责,根据实际情况及时做出
调整。
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三、组织部职责
·负责做好团的各种组织工作;

·负责团的组织和团干部及团员的统计工作；

·负责团费的收缴,管理;

·督促,检查各班团支部的班会记录,团支部会议记录.促进团的建设,加强团的
领导；

·做好团部工作事务的记载，并把活动传达给宣传部以便登校报宣传；

·做好团干部的考察、任命、考评、培养、奖励等具体组织及实践工作。
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四、团学办职责
·协调各部工作,处理日常事务，做好学生工作的总调度和工作信息的汇集;

·负责下发通知，检查活动效果;

·负责值班,学生会成员的日常考勤，考核各部门资料、汇总后上交至学院；

·学院财产的维护和保管,借出和归还;

·做好工作会议记录,建立学生干部工作档案,整理学生干部考评档案，负责收
集全院同学对团总支学生会工作情况的反映.及时调整方针和实施措施,确保
整个团总支学生会工作的顺利进行;

·负责接收、 回复各兄弟院学生会的往来信函。
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五、纪检部职责
·发挥学生自我管理和自我教育的作用,积极创建良好的系风;

·维持各种会议,活动的秩序;

·结合组织部搞好学生干部违犯处罚,同时搞好纪律检查；

·并配合其它各部门作好平时活动、会议的出勤等情况;

·负责检查各班晚自习，维持晚自习期间的秩序，及时了解缺勤人数的去向

·配合生活部对各班卫生进行检查，周四配合生活部检查宿舍。
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六、生活部职责
·立足于建设良好校园生活秩序,搞好宿舍,教室的内务卫生,创建文明宿舍和文
明教室;

·负责各种大型活动的现场环境卫生工作；

·负责宿舍的内务管理,定期评选文明宿舍及优秀个人;

·将每晚宿舍调查情况上报;

·充分调动全院同学认真搞好宿舍文明建设。
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七、学习部职责
·提高全院学生素质,创建良好的变通活动环境，迅速推广普通话;

·围绕学风建设 ,激发学习兴趣积极组织形式多样,丰富多彩的学生活动,采用
知识讲座学术报告,辩论赛,演讲赛,英语角知识竞赛等形式;

·每周星期六组织本系学生参加“院长座谈会”，定期组织各班学委参加
“学习委员例会”；

·了解同学对教学的意见,及时向上汇报,并做好反馈工作；

·每月月末统计各班的出勤情况，配合相关老师整理相关资料。
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八、宣传部职责
·按照校团委的指示，进行党，团的路线.方针政策和时事政治及院大方针的
教育和宣传;

·负责对我院各项学习,工作,先进事迹，典型进行宣传;

·负责平时各种活动拍照记录；

·做好宣传板.橱窗.通知.海报等宣传类任务,并做好值班室值班,配合各部做好
各类工作。
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九、文艺部职责
·利用文艺活动的方式积极宣传我系，提高我系知名度，丰富学生课余文化
生活:

·发动和组织同学积极参加各种健康有益地文化娱乐活动，配合学院有关部
门组织安排重大节日的文艺活动为同学们搭建提高和发展文艺才能的舞台，
发掘和培养文艺活跃分子。

·配合做好学院每年的艺术节活动;

·直接领导各班文艺委员，指导并帮助他们开展工作。积极培养同学们对文
艺活动的兴趣。
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十、体育部职责
·积极组织系上各项体育比赛，丰富同学们的课余生活，配合院体育部搞好
各项工作;

·及时选拔,培养体育人才，积极组织参加院系各类体育活动赛事;

·直接领导各班体育委员，指导并帮助他们自己组织符合自身的体育活动;

·在同学中起带头作用,调动同学们参与体育活动的积极性,增强同学们的身体
素质。
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十一、班委会职责
·帮助辅导员做好各项教学管理工作,积极配合学生会做好学生工作;

·在院团总支领导下，负责本班全面工作,负责各个班委的分工与合作，及时
向辅导员，学生会汇报班里情况和各项工作;

·各班委积极配合班长，团支书及学生会相应各部的具体工作,工作积极,尽职
尽责，接受同学监督;

·各班委职责的具体细节由各班根据具体情况制定。
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