[bookmark: OLE_LINK1]附件一：
教师教育学院第十五届团委学生会
人事结构及职责
一、人事结构
主席团设团委副书记 1 名，主席 1 名，副主席 3 名。
共有办公室、党务中心、团务中心、新闻中心、综评部、科创部、文艺部、纪检部、生活部、体育部、心理部、实践部 12个部门，各部门设部长 1 名，副部 2-4名，干事若干名。
二、各部门职责
[bookmark: _GoBack]（一）团总支副书记工作职责
1.在校团委的指导下、院团委的领导下，结合学院实际情况，围绕学生的培养目标，研究并提出院团委工作方案，制订并实施年度或学期的工作计划。
2.做好党的助手和后备军，坚决执行党的方针、政策，积极响应党的号召，做到党总支有号召，团总支有行动。
3.掌握青年团员的思想、学习、工作情况，配合院党总支的工作， 做好经常性的思想政治工作，开展有益于发展团员身心健康的各项活动，代表和维护青年学生利益。
4.做好每学期工作计划、总结以往工作，广泛听取意见，并吸纳好的建议。
5.负责在团员青年中开展定期、有组织、有计划的政治学习活动，营造积极的政治学习氛围。
6.做好院团委自身的组织建设和作风建设，发挥集体领导作用，协助学生会其他部门的工作。
7.加强同其他学院院团委、学生会及其他部门的横向联系，加强交流，促进工作的开展。
8.主持院团委日常工作，完成上级下发的其它任务。
（二）学生会主席工作职责
1.负责主持学生会的全盘工作，参与系部有关学生事务的管理， 维护学生利益，指导、帮助、督促学生会各职能部门开展工作，协调各方面关系，及时处理有关学生会管理组织、内部成员调配、大型活动的统筹安排等具体问题。
2.研究决定学生会建设、改革、发展以及管理工作的指导思想和重大问题，及时向院党委汇报学生会工作。
3.负责学生会内部的思想、组织、制度和作风建设。
4.按时做出学生会工作计划，定期做好学生会工作总结。
5.定期召开部长联席会议，不定期召开部长、班长会议，听取工作汇报及布置工作任务，广泛听取意见和建议。
6.全权监督指导学生会各部门所承办的大型活动，并带领各部门干部走出去请进来，吸取校、兄弟院的工作经验教训，促进学生会的完善和发展。
7.组织检查各部门工作，团结学生会的各部门成员，及时发现、解决存在的问题和工作矛盾，加强学生会的凝聚力，以利于工作的顺利有效的开展。
8.负责组织开展学生会的对外联络，对外合作。督促、指导副主席做好分管部门的工作，组织学生会的活动、培训和学习。
（三）学生会副主席工作职责
1.学生会副主席是主席与团总支副书记的得力助手和参谋，协助主席与团总支副书记做好所分管部门的工作，积极实施主席与团总支副书记的意见和决定。当主席与团总支副书记工作出现不妥或遗漏时，应及时给予提示与提醒，以便工作顺利进行，要团结所分管部门的成员，工作中坚持原则，身先士卒，与同学打成一片，不做甩手干部。
2.负责指导、管理学院的各类社团，如全院学生社团的申请登记、注册审批等组织管理工作。建设好学院社团社长间交流互通的平台， 并做好社团对外宣传工作，加强社团管理工作学习,增进社团之间的相互交流。
3.加强院社团与校社团联合会的协调与联系，做好年度学院优秀社团的评比工作，组织申报省级、校级优秀学生社团工作。
4.坚持参加分管部门的工作和活动，并给予指导和帮助，及时向主席汇报所分管部门的工作情况，写出工作计划和总结。
5.当遇到突发事情而主席或团总支副书记不在场时，副主席要履行主席的一切职责，及时解决或缓解问题，并尽快向主席、团总支副书记或上级部门汇报情况。
6.完成主席与团总支副书记临时交办的各项工作任务。
（四）办公室工作职责
1.负责起草学生会的有关文件、奖状荣誉证书及第二课堂加分证明。
2.负责学生会物品管理，及时登记 6-506 物品租借情况。负责在钉钉上进行相关场地的租借。
3.负责学工办值班人员的安排，并协助老师做好档案的整理、分类，如录入贫困生信息以及学生医保信息等工作。
4.做好院学生会组织的评优工作。
5.办公室主任负责学生会经费的管理，对任何需要使用经费的活动和项目进行收集，并交由主席团审批，做好日常支出的记账工作。
6.下属调研工作组：主要工作内容是立足校园，围绕师生关切的问题和社会热点，开展问卷调查、访谈等，及时了解师生的学习、生活、工作状况及思想动态，聚焦问题、分析原因、找准对策，形成科学的调研报告，为学院更好地开展学生工作提供决策参考。
（五）党务、团务中心工作职责
1.负责全院入党发展推优相关事宜。
2.协助团副完成团的相关日常工作，如发展团员、团费收缴、团员证的注册等。
3.加强与学院各班团支书的联系，对各班团支部组织生活、团队活动的指导和评估。
4.档案管理工作,如毕业班学生党员、入党积极分子档案的封袋, 新生团员档案整理等。
5.负责全院智慧团建的更新与完善。
6.配合学院团委交代的其他事务。
（六）新闻中心工作职责
1.以学院网站、学院官方微信公众号、学院官方抖音号为主体，做好学院各项动态的网络传播。
2.负责学院各项重要活动的照片拍摄、录像拍摄，进行人物采访等并制作视频新闻。
3.负责学院各项活动的宣传喷绘、海报、特色物品等制作，扩大我院影响力。
（七）综评部工作职责
1.主动配合学院做好教学改革和教学活动，认真收集同学对教学的建议和意见，组织好信息员队伍，并及时上报反馈。
2.举办各类与学习、考编、考公类有关的讲座、讨论会以及经验交流会等一系列活动；联系优秀学长学姐返校进行经验分享，并统筹安排讲座相关事宜。
3.负责主导计算综测、奖学金、优秀毕业生、优良学风班等各项成绩的工作。
4.负责带领学院图书专员在校图书馆的指导下开展活动。
（八）科创部工作职责
1.负责组织和开展教师教育学院师范生技能训练及比赛。
2.负责组织教师教育学院学科竞赛及一系列科技创新活动的开展，如“大学生科技创新项目”、“挑战杯” 大赛、大学生职业生涯规划、“互联网＋”等大学生创新设计大赛的宣传、组织和申报。 
3.举办各类与学科竞赛、创新创业有关的讲座，如举办学科竞赛经验分享会等。
4.激发学生创新思维，提升我校学生科技创新水平。为学院发掘、选拔、培训各年级有创新思维和创造潜力的学生。
（九）文艺部工作职责
1.协助学院完成学校组织开展的各项文艺活动，如运动会方阵、五四大合唱。
2.结合学院实际，组织同学开展内容健康、积极向上、艺术性较强和符合专业特色的文化娱乐活动，如教师技能晚会、师德教育晚会、毕业生晚会、送老部长晚会等。
3.联系和组织校内外各单位的文娱联欢活动，例如天妃宫演出。
4.指导和帮助各班文娱委员开展工作。
（十）纪检部工作职责
1.材料信息汇总。包括节假日前后的留返校信息汇总、每月学生因病缺勤情况汇总、各班考勤情况汇总等。
2.全院学生各项申请汇总。包括晚早晚自习免修申请、公假申请等。
3.纪律检查。包括早晚自习检查、日常课程查课，违反校纪校规的情况及时上报学院。
（十一）生活部工作职责
1.材料信息汇总。包括学院住宿情况汇总，申请最美寝室和文明寝室信息汇总、寒暑假留校申请、校外住宿申请。
2.配合学校经常性的开展学生安全教育工作如预防电信诈骗，拆墙透绿后学生出入校安全等业务。
3.卫生检查。包括教室、寝室卫生检查。
4.寝室纪律检查。包括夜不归寝检查、违规电器检查等，违反校纪校规的情况及时上报学院。
5.学生住宿信息管理。包括新生住宿安排和系统导入、毕业生住宿导出、以及学生寝室的个别调整。
（十二）体育部工作职责
1.带领学院学生积极参加学校的各类大型体育活动，为热爱运动的同学提供交流和切磋的平台。
2.加强体育部的组织思想建设，严格要求自己以身作则。组织群众性体育活动，帮助同学们增强体质，活跃校园生活，举办各类业余体育比赛，并倡导良好赛风。
3.组建好学院的篮球队、足球队、田径队。有计划、有步骤的开展训练，定期召开各队队长例会，合理安排训练、比赛时间，制定出比赛规则、奖励措施，提倡“友谊第一，比赛第二”的赛风。
（十三）心理部工作职责
1.协助学院做好新生心理普查工作。
2.每月收集晴雨表，与心理委员密切联系，关注学院各班学生的心理状态。
3.负责举办新生入泮礼活动，依托孔氏南宗家庙师德养成教育基地，开展系列活动促进师范生师德养成。
4.组织心理类的活动，普及心理健康知识，例如新生破冰团辅，学生会新干事素质拓展等。
5.组织进行大学生校园心理剧选拔赛，推荐优秀班级参加校级心理剧比赛。
6.负责运动会鲜花方阵的排练。
（十四）实践部工作职责
1.构建学院与校青志总队、社会联系的桥梁，组织开展一系列适合教院学子的志愿活动，为热衷于服务社会的广大同学提供一个实践的平台。
2.收集班级暑期社会实践、雷锋月志愿活动的策划和总结材料。
3.组织开展院内志愿月、雷锋月、暑期社会实践活动等大型社会实践活动，并进行相关宣传与评比。
4.与青志对接，每个月上交学院暖风志愿队的志愿活动总结，配合青志完成一系列的志愿活动。
5.负责学院志愿队的志愿汇平台管理，审核班级志愿活动平台数据，确保志愿汇数据真实。
6.负责开展对外联络工作，如联系衢州市青少年宫、康复中心、敬老院。

