合肥工业大学宣城校区第15届学生会工作部门岗位职责
	工作部门
	工作职能

	[bookmark: _GoBack]综合办公部
	1、负责学生会工作文件的起草、审核、发布工作，监督规章制度的贯彻和执行；
2、维护学生会办公场所环境，安排值班及考勤，负责相关会议室、活动室及物品的借用；
3、负责学生会档案的管理工作，做好各类工作、活动资料的收集整理；
4、组织各类大型会议、培训班等相关工作；
4、组织学生会工作人员考核工作；
5、组织开展院级学生会达标评比工作；
6、统筹校区学生社团日常管理、年度注册备案、社团资质审核工作，完善社团管理规范； 
7、搭建社团交流平台，组织社团负责人例会、骨干培训、经验分享沙龙，提升社团运营能力；
8、对接各社团需求，协助社团对接场地、物资，监督社团活动合规开展，做好社团评优考核工作。

	宣传部
	1、结合重大纪念日、节庆日、重大事件开展主题活动；
2、负责学生会新媒体平台的日常维护；
3、负责学生会工作新闻稿撰写、摄影、海报设计等工作；
4、统筹学生会对外形象包装、对外宣传对接，打造学生会品牌宣传矩阵，扩大校园宣传覆盖面。

	素质拓展部
	1、协助做好各类创新创业活动的校内宣传、组织等工作；
2、负责“第二课堂成绩单”智慧管理系统日常运营线上值班等工作；
3、组织“学习经验分享”等朋辈交流活动，营造勤学善思的浓郁学习氛围；
4、举办大学英语四、六级模拟考试及相关备考讲座，提高英语应用能力；
5、组织开展辩论赛、演讲比赛等活动，提升逻辑思维、语言表达与团队协作能力；
6、组织“寻访红色皖南”“工业报国寻访研学”等各类实践活动；
7、组织“匠心匠艺”大讲堂等各类报告会；
8、统筹组织“五荟学堂”中关于德育、智育版块中的各类活动。




	文艺部
	1、统筹策划校园文艺晚会、歌唱比赛、各类展演等文化艺术活动，丰富校园文化氛围； 
2、发掘校园文艺人才，组建文艺储备队伍，开展文艺骨干培训交流； 
3、联合各学院文艺队伍、相关学生社团，举办院际文艺交流赛事，促进文艺资源共享与经验互通； 
4、配合校级大型活动完成节目编排、舞台筹备等文艺保障工作；
5、统筹组织“五荟学堂”中关于美育版块中的各类活动。

	体育部
	1、组织开展校园各类群体性体育竞赛、趣味运动会、球类联赛等体育活动，营造热爱运动、健康生活的校园氛围；
2、普及运动健身知识，开展体育科普、体能打卡、运动经验分享等主题活动； 
3、统筹校际、院级体育交流赛事组织对接，联动各学院体育队伍搭建运动交流平台； 
4、负责大型校园活动现场体能互动、户外素质拓展项目策划落地；
5、统筹组织“五荟学堂”中关于体育版块中的各类活动。

	权益服务部

	1、听取、收集同学在学业发展、权益维护等方面的普遍需求和现实困难，及时反馈给学校，帮助有效解决； 
2、做好“失物招领”工作，定期进行失物收集、登记与保管，及时发布失物信息，定期举办“失物招领大会”； 
3、结合“3·15”国际消费者权益日、全国法治宣传日等节点，面向学生开展法治知识普及及权益科普活动；
4、搭建学生与校区各职能部门常态化沟通渠道，开展权益座谈、问卷调查，跟进各类诉求落地闭环；
5、组织开展青年志愿服务项目大赛；
6、统筹组织“五荟学堂”中关于劳育版块中的各类活动。



