附件1
机电工程学院各部门主要工作职责

一.主席团
1.团委常务书记、副书记
1. 围绕团委的中心工作和上级团组织指示精神，全面负责学院共青团工作，处理日常事务。
2. 负责学院共青团工作计划的制定、检查和总结，指导和帮助各团总支开展工作，负责指导团委会各部的工作。
3. 及时向学院团委和上级团组织反映情况，汇报和请示工作，并把有关指示精神准确地向团内传达。
4. 深入基层，了解反映团员青年的思想要求和呼声，掌握学生思想动态，维护青年正当权益。
5. 负责团干部队伍建设，加强对团干部的考核，检查团总支工作计划的执行情况，促进基层团的工作。
6. 负责团内的表彰、奖励和处分，抓好团员青年和团干部的理论学习，充分调动广大团员青年学习理论的积极性。
7. 加强团委班子的团结，抓好团委班子的思想组织和作风建设，督促帮助团委干事做好本职工作，协调好各方面关系，树立良好的外部形象。
8. 完成上级领导交办的其他工作。
9. 副书记协助书记处理好日常工作，作好书记的助手，书记不在时，代理书记工作。
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1. 根据学院、系领导的指示和要求，结合实际，统筹兼顾，严格贯彻执行上级安排，做好各项工作；
2. 及时传达和完成学校学生会的相关任务和工作；
3. 检查、督促学生会副主席、办公室主任、各部部长完成分管工作，定期召开学生会例会，研究布置学生会工作； 
4. 强化学生会内部管理，搞好团结，协调内外关系，增强学生会的凝聚力、战斗力；
5. 虚心听取各方面的意见和建议，勇于开拓创新；
6. 负责组织召开学生代表大会及会议的各项筹备工作；
7. 协助系完成下届学生会干部的推荐、考察及选拔工作；
8. 完成领导交代的其他工作；
3. 学生综合测评中心主任
1. 组织协调好团委各部门工作，提高组织凝聚力；
2. 修订完善学院综合测评方案；
3. 汇总综合测评成绩并做和公示、申诉等工作；
4. 协助老师完成最终成绩的计算、汇总工作；
5. 协助老师完成奖、助学金发放工作；
6. 完成领导交代的其他工作
4.办公室主任
1. 各类会议会务工作（含会议记录）；
2. 档案、信息、材料整理存档工作（包括电子版和纸质版）；
3. 承担团委、学生会有关重要文件、领导讲话、工作汇报材料的撰写；
4. 配合综测中心，完成团委学生会成员综合测评工作；
5. 为团委、学生会做科学决策做好前期调研准备工作；
6. 办公环境维护工作；
7. 协助团委、学生会领导做好各通知、公示等文件的上传/转发工作；
8. 相关各类申请的模板制作、修改工作（科技类、志愿服务类除外）；
9. 编辑制作《新生手册》等书籍材料；
10. 完成学院学籍预警工作；
11. 完成领导交代的其他工作
5.传媒中心主任
1. 全面组织管理团委学生会媒体推广建设，提升推广效率，提高组织凝聚力。
2. 做好各类会议的现场媒体设备以及材料保障。
3. 完成相关媒体建设材料。
4. 引导组织建设下设采编部和新媒体部。
5. 学院推广材料的整理归纳工作。
6. 定期召开媒体建设例会，就媒体深入建设进行研讨。
7. 完成领导交给的其他工作。

二.各部长
团委：
1.1组织部
1.1.1部门职能
(1) 加强全院共青团思想建设、组织建设及共青团干部培养、管理、推优工作（侧重于工作能力方面）；
(2) 各团支部团费的收缴工作；
(3) 学生证的注册、管理、补办工作；
(4) “五四红旗团支部”创建工作；
(5) 团员的培训（团课等）工作；
(6) 团员推优入党工作；
(7) 团支部（含研究生团支部）建设督促共工作；
(8) 配合综测中心完成各班级学生的综合测评工作；
(9) 综合测评方案的审核工作；
1.1.2对应校级组织
校团委组织部
1.1.3对应班级干部
组织委员、团支书

1.2实践部
1.2.1部门职能
(1) “蓝蝴蝶”服务队的组建、管理、考评工作；
(2) 开展校内外志愿服务相关共工作；
(3) 开展专项社会实践相关工作；
(4) 院系志愿服务基地建设工作；
(5) 院系为爱心书屋、爱心超市捐赠物资的组织工作；
(6) 各级公益项目立项、申报、组织、结题等相关工作；
(7) 团聚爱心相关活动；
(8) 负责社团指导相关工作
(9) 负责创业子公司扶植相关工作（包括：督促学院学生报名创业教育学院及结业工作、专题培训报名及结业工作、督促子公司成立及发展、组织学院学生参加“五四”创业竞赛）；

1.2.2对应校级组织
校团委实践部、校青协、校社联
1.2.3对应班级干部
班长、团支书、实践委员

1.3科技部
1.3.1部门职能
(1) 举办各类科创赛事；
(2) 学院立项申报结题等相关工作；
(3) 协助相关老师完成科技类资料的整理保存工作；
(4) 定期举办科创沙龙；
(5) 定期举办启航行动；
(6) 《大学生科创学刊》的投稿组织工作；
(7) 学院本科生发表论文及获得专利的材料整理工作；
(8) “一院一品”组织开展工作；
(9) 院系学生在校外参赛的资料整理工作；
(10) 参与校外各级科协组织的科普活动；
(11) 根据学校要求，组织科创课程相关工作；
1.3.2对应校级组织
校团委科技部、校科协
1.3.3对应班级干部
科创委员

1.4宣传部
1.4.1部门职能
(1) 团活督促工作；
(2) 一院一文共工作；
(3) 举办院系特色活动（科技类、志愿服务类除外）（如九一八、一杯热茶、诗词比赛）；
(4) 根据上级思想指导，举办与时事相符的特色活动（如三走、核心价值观）；
1.4.2对应校级组织
校团委宣传部
1.4.3对应班级干部
宣传委员、团支书

1.5创业部
1.5.1部门职能
（1） 负责指导学院学生进行创业先关活动；
（2） 负责引导学生参与创业类竞赛；
（3） 负责引导符合标准的创业团队入住启航创立方；
（4） 负责承办创业大讲堂；
（5） 负责指导创业团队完成公司孵化。
1.5.2对应校级组织
校大学生创业联盟
1.5.3对应班级干部
科创委员


学生会：
2.1学习部
2.1.1部门职能
(1) 督促全院学生学习相关工作；
(2) 定期举办学习辅导、检验等工作；
(3) 定期举办学子论坛；
(4) 督促辩论队做好日常工作；
2.1.2对应校级组织
校学生会学习部
2.1.3对应班级干部
(1) 学习委员

2.2文艺部
2.2.1部门职能
(1) 管理、培训礼仪队；
(2) 建立、管理文艺类人才库；
(3) 组织院系学生参加校级文艺部相关活动、赛事；
(4) 辅助学习部完成督促学习工作；
2.2.2对应校级组织
校学生会文艺部
2.2.3对应班级干部
文艺委员

2.3体育部
2.3.1部门职能
(1) 创建、管理学院体育人才库；
(2) 组织院系学生参加校级体育相关活动、赛事；
(3) 按校体育部要求，做好体育类日常活动的督促工作（如早操、春季长跑）；
(4) 与素质拓展中心联合举办趣味体育活动；
(5) 辅助学习部完成督促学习工作；
2.3.2对应校级组织
校学生会体育部
2.3.3对应班级干部
体育委员


综合测评中心：
3.1综合管理部
3.1.1部门职能
(1) 修订综合测评方案；
(2) 汇总综合测评分数并做好公示、申诉等工作；
(3) 协助老师完成最终成绩计算、汇总工作；
3.1.2对应校级组织
无
3.1.3对应班级干部
班长、组织委员


办公室
4.1办公室
4.1.1部门职能
(1) 各类会议会务工作（含会议记录）；
(2) 档案、信息、材料整理存档工作（包括电子版和纸质版）；
(3) 承担团委有关重要文件、领导讲话、工作汇报材料的撰写；
(4) 配合综测中心，完成团委学生会成员综合测评工作；
(5) 为团委做科学决策做好前期调研准备工作；
(6) 团委办公环境维护工作；
(7) 协助团委领导做好各通知、公示等文件的上传/转发工作；
(8) 团委相关各类申请的模板制作、修改工作（科技类、志愿服务类除外）；
(9) 编辑制作《新生手册》等书籍材料；
(10) 管理院系仓库及仓库内物品；
(11) 开展新生学业生涯规划工作；
(12) 负责院系学业预警工作；
4.1.2对应校级组织
校团委办公室
4.1.3对应班级干部
班长、团支书

4.2权益部
4.2.1部门职能
(1) 及时通报权益类相关事宜；
(2) 定期举办权益部相关活动；
(3) 参与奖、助学金评定、贷款等相关工作；
4.2.2对应校级组织
校学生会权益部
4.2.3对应班级干部
班长、生活委员


传媒中心
5.1采编部
5.1.1部门职能
(1) 学院新闻采编上传工作；
(2) 院系在各级媒体宣传报道的相关工作；
(3) 学院新闻网站相关版块维护；
(4) 《青春校园》投稿组织工作；
(5) 向综合测评中心通报活动信息；
(6) 配合办公室做好调研相关采访工作；
(7) 组织相关部门人员进行宣传材料以及办公软件的培训；
(8) 做好推广材料整理工作；
5.1.2对应校级组织
大学生传媒中心
5.1.3对应班级干部
宣传委员

5.2新媒体部
5.2.1部门职能
(1)院系、团支部微博建设工作；
(2)团委、学生会微信平台维护与建设工作；
(3)院系在各级新媒体宣传报道的相关工作；
(4)各类活动、会议的多媒体准备工作；
(5)组织相关部门人员进行摄影摄像、PS、视频、H5页面等的制作技术培训。
5.2.2对应校级组织
大学生传媒中心
5.2.3对应班级干部
宣传委员
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