附件2、

数学学院学生机构各部门岗位设置说明

一、团委各部室职能：

（一）办公室：负责保存、整理办公室的文件，资料及各种档案；负责自主实践相关材料的采集、整理；确定和执行办公室各种规章制度；传达各项通知及做好会议记录，负责撰写活动通讯稿以及影像资料的采集工作。

（二）组织部：组织开展推优工作；组织、策划团课、党课培训的相关工作；收取团费、党费；整理团员档案资料；办理团员证等入团手续；

（三）宣传部：进行海报、板报、宣传栏的制作和会场布置相关工作；负责《青悦》、《青火》编辑发布工作；组织建设学生记者团队、负责面向社会、校级、院级对学院活动进行宣传报道。

（四）实践部：组织建设管理“青悦”志愿服务队，面向社会、校级、院级开展志愿服务等社会公益活动；组织管理院级实践队伍，负责采集、整理、汇总院级学生社会实践相关材料，检查无误后报团委办公室。

（五）外联部：负责团委的对外交流，对外融资，拉取赞助，为团委主办的大型活动筹备资金，以保证活动的顺利举行。

（六）新媒体建设中心：组织建设学院官方网站、QQ空间、微信平台、新浪微博等新媒体宣传活动，负责校团委网站、清泽心雨、学院经纬的投稿工作。

二、学生会各部室职能：

（一）办公室：负责保存、整理办公室的文件，资料及各种档案；负责自主实践相关材料的采集、整理；确定和执行办公室各种规章制度；传达各项通知及做好会议记录；负责撰写活动通讯稿以及影像资料的采集工作。

（二）学习部：负责学院每学年的综合测评工作，具体为做好学生参加有关学校、学院的校园文化活动的记录工作、收集有关对综合测评意见和建议以及有关校级各职能部门与我学院的上传下达工作。

（三）生活部：主要负责保障学生生活权益，包括购买火车票等，每周进行宿舍卫生检查，并及时向学院反馈检查情况，切实解决学生生活中的问题，以及学生活动中的后勤工作。

（四）文艺部：组织建设文艺骨干队，负责筹办院级文艺晚会；组织学院间与社团文化艺术交流活动；组织各种健康、有益的文艺演出，以丰富同学们的生活。

负责项目：迎新文艺表演；清泽小剧场、清泽文艺汇演节目甄选

（五）女工部：深入了解女生的生活、学习和思想情况，负责及时向学院反映女生的意见和需求；动员组织女生积极参加各项学生活动，促进身心健康，增强身体素质；负责组织、管理、培训院礼仪队。

（六）体育部：为提高全院学生的身体素质，负责在全院范围内开展各种体育类活动，组织院系之间各类体育比赛，重点抓好校、院运动会的工作；协助院足球队、篮球队做好组织训练工作。

（七）宣传部：承担学生会的对内、对外宣传任务，并负责组织宣传性活动，进行海报、板报、宣传栏的制作和会场布置相关工作。

（八）外联部：负责学生会的对外交流，对外融资，拉取赞助，为学生会主办的大型活动筹备资金，以保证活动的顺利举行。

三、科协各部室职能：

（一）办公室：负责保存、整理办公室的文件、资料及档案；负责自主实践相关材料的采集、整理；确定和执行办公室各种规章制度；传达各项通知及做好会议记录；负责撰写活动通讯稿以及影像资料的采集工作。

（二）项目部：负责科协内各项活动的策划，组织、建设数学建模基地及兴趣小组，与数学建模协会合作负责组织各类科技比赛

（三）外联部：负责院科协的对外交流，对外融资，拉取赞助，为院科协主办的大型活动筹备资金，以保证活动的顺利举行。

（四）宣传部：承担院科协的对内、对外活动、比赛的宣传任务，进行海报、板报、宣传栏的制作和会场布置相关工作。

四、家教中心各部室职能：

（一）办公室：负责保存、整理办公室的文件、资料及档案；负责自主实践相关材料的采集、整理；确定和执行办公室各种规章制度；传达各项通知及做好会议记录；负责撰写活动通讯稿以及影像资料的采集工作。

（二）人力资源部：负责选拔和管理家教中心教员，对教员进行按学科、年级分类管理，定期整理教员库；对教员们进行相关岗前培训，定期举办教员交流会；合理分配并记录家教信息；管理中心财务。

（三）公关部：承担家教中心的对内、对外宣传任务，进行海报、板报、宣传栏的制作和会场布置相关工作；制定家教中心对外（模块）宣传方案、并进行宣传单设计；组织院志愿者进行社会实践工作，如下发传单、张贴海报对外宣传家教中心；组织家教中心教员素质拓展活动。

