附件1  纳新部门工作职责：

一、院研究生会主席、副主席的职责
　　主席：负责学院研究生会全面工作，主持召开学院研究生会会议，传达学院分团委及研究生部对研究生会工作的指导意见。研究研究生会的工作任务、方针及实施步骤；负责制定研究生会工作计划和总结、监督和检查各部的工作情况并予以指导帮助；经常向学院分团委及秘书长汇报并请示工作；加强研究生会内部的团结协作。
    副主席：协助主席处理研究生会的各项工作，具体承担研究生会内有关部门的管理工作，并对相关部门进行指导、监督、协调，完成主席交办的有关事宜，主席因故不能工作，受主席委托代行主席职责。
二、各部门工作职能及职责
（一）副秘书长
　　加强研究生会成员间的联系与沟通，增进彼此间的尊重与理解，增强部门内部乃至整个研究生会内部的凝聚力和团结力。具体工作职责如下：
1、协助主席团处理日常事务，保证研究生会的正常运做；
2、执行主席团的决议，分配落实主席团交付的工作任务。根据经主席团审核批准后的各部门提交的工作计划,编制总计划;期末整理汇总各部门的工作总结;
3、负责研究生会各部门之间的沟通，促成各个部门间的通力合作，使研究生会工作顺利、高效开展，加强研究生会的系统化；发挥桥梁作用，即使了解与反馈广大研究生对研究生会的意见、建议和要求，增进彼此间的沟通与交流；对各个部公布，做到财务工作的公开化、透明化；
4、负责做好研究生会的各种会议记录工作；草拟研究生会各类文稿以及活动、会议的通知工作。
（二）学术部
　　组织各类集思想性、知识性、实践性和娱乐性于一体的活动，活跃学习气氛，营造一个良好的学术氛围、扩展学术视野，促进多领域的学术交流，实现研究生学术的持续发展。具体工作职责如下： 
1、组织各类学术讨论、学术竞赛、学术报告会等活动，形成自己的品牌和特色；
2、开展既有学术价值又不乏实用性的学术交流活动，加强同学们的技能训练，举办文化、学术专题讲座和培训活动；
3、配合学院开展各类活动，引导学生热心学术讨论和加强专业技能的培养，优化校园的学习环境；
4、加强师生间的联系，促进教学平衡。服务同学，帮助同学解决在学习中遇到的困难。
（三）文体部
组织开展各类文艺、体育活动，以锻炼身体、增进团结、活跃校园文化生活为目标，增强研究生集体荣誉感，充分发掘研究生文体人才资源。为研究生提供文艺交流平台，以多彩的赛事为载体，努力提高研究生文体素质，营造良好的校园文艺氛围，提高广大研究生的艺术欣赏水平，锻造广大研究生坚韧的品格。具体职责如下：
1、活跃和丰富同学们的校园文化生活，在重大节日或重要活动中组织文艺演出；
2、负责策划组织开展全体研究生的体育活动，组织各种体育赛事；引导广大同学积极参加体育锻炼,活跃同学们的体育生活，促进各年级专业同学间交流增进同学间友谊；
3、联合其他部门，组织各种文艺活动，通过寓教于乐的方式，丰富、活跃学生的课余生活；挖掘文艺人才，培养文艺骨干，组织好文艺晚会、舞会和节目的排练工作，陶冶同学们的艺术情操；
4、加强与外界合作，对外承接各种演出活动。加强与兄弟院校以及学院的联系，积极开展各种友谊比赛。
 (四)　宣传部
　　作为研究生会的职能部门，宣传部以服务于广大同学和树立学校形象为目标，承担起各项活动的宣传工作。具体职责如下：
1、负责校研究生会安排的研究生活动的宣传工作，同时负责宣传我院研究生、研究生会的活动；
2、研究生会举办的各项活动结束后，负责面向校内的展板宣传及面向校内外的文字报道；
3、负责各项活动的现场布置；负责研究生会中宣传板的管理工作；
4、宣传研究生会及相关活动，宣传相关大政方针，组织开展生动有效的研究生思想政治教育工作；
5、立足信息沟通，注重舆论引导，加强对外宣传；侧重研究生会和广大研究生良好的宣传、推介，扩大研究生会社会影响力。
（五）综合部

    作为学院研究生会的综合部门，主要完善研究生会的工作各项工作，团结各社团之间的关系，协助并监督其他社团做好各项工作。

  　　　主要职能有：
1、密切关注校园生活动向，了解同学的生活难题，给予力所能及的帮助，并及时向有关部门反映研究生中的困难及存在的问题；
2、配合有关部门检查，反应并协助解决学校卫生、伙食、安全等方面存在的问题；
3、协助各部做好学术讲座、文体活动、宣传工作等。
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