附件2：

菏泽医学专科学校校学生会主要学生干部岗位职责

	序号
	岗位职责

	一
	学生会主席团

	1
	主  席

	部门职责
	全面主持学生会的日常工作；规划学年工作计划，领导各部门认真落实学校党委、团委的工作安排；带领学生会加强自身建设，提高学生会整体工作的积极性和凝聚力。

	2
	校学生会副主席

	部门职责
	学生会副主席是主席团的成员之一，是协助校会主席与老师、学生沟通的重要桥梁。学生会副主席若受学生会主席的委托，可以代行主席的职权。在主席缺席的时候，由副主席代理学生会主席的事务。

	3
	大学生社团联合会主席

	部门职责
	负责对全校学生社团进行服务、引导、监督和管理，引导各学生社团开展文明、健康、有益的校园文化活动，保证学生社团有序、稳定、快速发展，促使学生社团切实为学生和社会服务；完成团委、主席团安排的其他工作。

	4
	各系学生会主席

	部门职责
	各系学生会主席是校学生会主席团成员，是校学生会与各系学生会沟通的桥梁、工作的纽带，促进校系间学生会工作的沟通交流。指导、帮助、督促各系学生会工作，代表系学生会向团委汇报本系学生会工作情况。落实完成团委、学生会主席团的工作安排。


	二
	学生会部门

	1
	秘书部

	部门职责
	负责协调学生会各部门工作；学生会内部管理、制度建设，文件的起草、打印、团委举办的学生活动整理建档。

负责团委与学生会各项工作信息汇总和上传下达。

负责完成团委和主席团交办的其他工作。

	纳新条件
	细致入微对工作有耐心，不焦躁且能够稳重的完成任务。

在文字排版和写作方面有着一定功底。

	2
	宣传部

	部门职责
	负责校级活动宣传，通过各种宣传渠道传递工作信息，并根据工作需要对学生进行有效思想教育及完成团委、主席团交办的其他任务。
负责对学生会及社团联合会举办的各类活动进行前期宣传发动（校内海报、横幅、宣传栏的制作和布置等）、后期总结报道，并在举办活动时进行实时发布。

负责团委“青春菏医”公众号日程运营、维护。

	纳新条件
	绘画组：具有一定的书法或绘画功底。

新闻组：具有一定新闻稿、宣传稿写作能力。

新媒体组：具有一定微信公众平台管理经验，具有一定写作功底。

摄影组：具有一定摄影基础，对工作有一定热情，有摄影设备者优先考虑。

	3
	纪检部

	部门职责
	协助主席团制定学生会的各种规章制度并监督执行。
配合协助学生会各部门的工作，并进行监督和督促。
对各班级进行晚自习课堂情况督察。
对学生寝室进行例行检查。
协助有关部门维持学校的正常秩序。
配合学校、学生会等组织的各项活动，记录出勤情况、维持会场秩序等，保证活动顺利进行。

	纳新条件
	严谨认真,有一定的组织交流能力,知难而进。

遇事沉着冷静,处处以身作则,起到模范带头作用。

责任心强,对上级布置的任务能认真对待,积极按时完成,不拖拉。

	4
	学习部

	部门职责
	配合学校开展学风建设工作，树立优良学风，创建良好的学习氛围。
举办具有特色的学术讲座和学习经验交流会。

开展与专业知识相关的竞赛、辩论会、读书会、特色晚会等丰富多彩的校园文化活动。

及时了解和收集同学们对教育教学的意见和建议，及时向学校相关部门反映。

	纳新条件
	热爱学习，能够处理好自身学习与工作的关系，有一定的电脑基础，

会写通讯稿，新闻稿等。

有责任心，有创意。

	5
	文艺部

	部门职责
	引导学生提高艺术品位，陶冶情操。

组织开展好校园各类文娱活动。

举办各种文艺讲座和文艺演出活动，丰富同学们的课余生活。

组织编排文艺节目，积极参加校内外各种文艺演出及比赛。

配合学校相关部门，做好迎新晚会、十佳歌手大赛、元旦晚会等大型庆典和节日庆祝活动的准备和组织工作。

	纳新条件
	有才艺基础,且对文艺有独特的见解能力。

工作耐心细心,责任心强,肯吃苦。

有集体荣誉感,团结同学。

具有团队合作意识,善于沟通交流。

具有一定的组织能力。

	6
	体育部

	部门职责
	引导广大同学积极参加体育锻炼，开展各种体育活动、体育竞赛，活跃同学们的课余生活，促进各系同学间的交流，增进同学的友谊。

加强与其他兄弟院校的体育联谊活动，促进院校之间的交流。

	纳新条件
	热爱体育运动。

有责任心，对工作认真负责，服从领导管理。

必须严格履行相关职务，积极参加部内组织的各项活动。

	7
	实践部

	部门职责
	加强与其他院校的联系，树立我校良好形象；积极联系校外企业，充分发挥赞助商家和校园部门的桥梁作用，确保各部门活动的顺利开展；联系并邀请校外知名人士来校进行相关讲座。

完成团委、主席团交办的其他工作。

	纳新条件
	具有出色的表达能力和语言组织能力，形象良好，胆大心细，认真负责，执行能力强。

	大学生社团联合会

	主席

	负责对全校学生社团进行服务、引导、监督和管理，引导各学生社团开展文明、健康、有益的校园文化活动，保证学生社团有序、稳定、快速发展，促使学生社团切实为同学和社会服务；完成团委、主席团安排的其他工作。

	副主席
	负责协助社联主席维护社联日常工作，协调各部门的正常运转；负责开展社联相关活动，同时引导各社团的发展和社团活动的运作监督；监管社团的对外宣传，并负责加强社联的校内外交流，建立与其他高校的良好关系。

	1
	管理部

	部门职责
	在团委的指导下，管理社团各项工作、服务社团发展。

充分调动各个社团的积极性和创造性，全面开展有意义的社团活动。

不断丰富校园生活，提高社团同学的沟通能力、实践能力、组织能力、协调能力。

	纳新条件
	工作细心认真、吃苦耐劳、责任心强。

熟练运用WPS或Excel等软件。

	2
	信息部

	部门职责
	负责为社团活动拍摄照片、视频，文字新闻采集与编辑、网页更新、平面设计、照片与视频的后期处理工作。

需要及时、迅速、全面地对我校社团的各种活动进行文字报道，是学生与老师之间、社团之间连通的纽带。

	纳新条件
	具有一定微信公众平台管理经验，具有一定写作功底。

有一定的电脑基础，会写通讯稿，新闻稿等。

具有团队合作意识,善于沟通交流。

	3
	财务部

	部门职责
	负责各社团活动经费的初审工作。

负责社团活动经费的报销前准备工作。

负责社团活动经费的报销工作。

负责学生会内部账务整理。

配合各部门完成活动，完成其他任务。

	纳新条件
	   工作仔细，认真，思考问题全面，善于沟通，能顾全大局，正确处理个人事务同工作之间的关系。

	4
	活动部

	部门职责
	负责对各社团活动策的审核，监管各社团的各项活动。对于学校活动的质量需严格把关，让每一个活动都有意义。

	纳新条件
	工作认真仔细、不偷懒、肯干。有一定的社交能力，沟通能力强，能够处理好和社团成员之间的关系。

	5
	外联部

	部门职责
	负责联系其他学校社团联合会或其他学生社团，以及校内社团活动礼宾接待。

负责与学校外界的社会组织联系，在社团与其他组织共同举办活动时起桥梁、对接的作用。

	纳新条件
	对公众事件的活动洞察力 

具有非凡的口才 

具有良好的心理素质 


