附件2：
学生会各部门职责
	部门
	工作职责

	办公室
	秘书组
	1.负责学生会办公室值班等日常工作；
2.管理、规划和使用学生会活动经费；
3.处理各级文件，协调团委及学生会其他部门工作；
4.处理文件，负责各项资料的收集、整理和管理；
5.负责办公用品和活动用品的整理、管理和维护工作；
6.解释并监督实施学生会章程；

7.监督检查学生会各部门工作，对学生会各部门及干部工作提出质询；对各类大型活动的开展情况进行监督检查，必要时提出相关奖惩意见；

8.针对学生会运行中出现的问题，提出制定和修改相关制度和管理办法的草案，提交至全委会讨论。

	
	人事组
	1. 负责建立学生会人事档案，学生会干部的自生建设和内部管理；
2. 负责监督团委、学生会其他部门开展档案建立和完善工作；
3. 开展学生会干部的考核和评奖评优，以及其他辅助性工作；
4. 负责学生会办公室值班；
5. 对不称职或者有重大违纪行为的学生干部启动罢免程序，并将相关提案提交至全委会会议讨论；
6. 协助团委、学生会其他部门完成工作；

7. 完成院领导、老师、学生会主席交办的各项任务。

	生活部
	1.负责检查年级卫生纪律情况，开展卫生评比工作，了解学生健康状况；
2.协助学校、学院参加安全、卫生、纪律情况；
3.收集同学们对学校后勤服务工作和生活设施方面的意见，及时向有关部门及老师反馈；
4.配合学校、学院做好“文明宿舍”的检查评比活动；
5.协助辅导员了解年级中需要困难补助及助学带款的学生的情况；
6.完成辅导员老师及学院团委学生会布置的其他任务。

	学习部
	1.负责组织学习、科研、人际交流、学术报告等方面的经验交流活动；
2.积极组织学生参加校内外的各项学习活动；
3.认真按时制定本部工作计划，并定期向分管主席汇报工作；
4.协助团委学生会其他部门完成工作；
5.完成院领导、学生会主席交办的各项任务。

	文娱部
	1.举办各种文艺讲座、文艺演出等活动，丰富同学们的业余生活；
2.搞好重大节日的庆祝活动，组织举办学院、班级间的文艺比赛；
3.组织排练节目，参加学校的各项文艺活动；
4.认真按时制定本部工作计划，并定期向分管主席汇报工作；
5.协助团委学生会其他部门完成工作；
6.完成院领导、学生会主席交办的各项任务。

	体育部
	1.组织监督学生体育锻炼，抓好早操签到和课外活动；
2.组织管理学院各种运动队，抓好训练和比赛；
3.协助好校院各类运动会的准备、组织和参赛工作；
4.有计划广泛地开展体育活动，组织参加各类体育赛事；
5.协助校学生会体育部工作，并指导班级体委的工作；
6.认真按时制定本部工作计划，并定期向分管主席汇报工作；
7.协助团委学生会其他部门完成工作；
8.完成院领导、学生会主席交办的各项任务。

	国际交流部
	1．主动建立与国（境）外高校学生会的良好关系，加强交流联系。

2．开展宣传国际文化及国（境）高校交流与合作的讲座。

3．邀请外教、新东方等人员或机构，开展外语培训。

4．组织留学生、有国际交流经验的学生和托福、雅思、GRE等考级优秀的学生，开展经验交流活动。

5．举办“英语角”“英语演讲比赛”等活动，提升我院学生的英语听说能力。

6．组织我院学生参加全国、省、市、校等各级别的外语技能大赛。

7．协助学院开展适合学生参与的外事接待工作。


