材化学院研究生会各部门工作职责
主席：
1．统筹规划研究生会一年的工作思路、工作计划，协调各部门的职责分工，努力保障各项具体工作保质保量的顺利实施和完成；
2．定期向学院汇报工作情况，及时与副主席及各部门交流、沟通，做到对各项工作、活动做到掌握；
3．认真研究优秀研究生会评比的相关材料，并将材料内容有重点的详细向各部门传达，督促并协助各部门认真、负责、努力完成工作及学院优秀学生会申报资料的总结、整理等；
4．研究生会大型活动的具体组织、负责； 
5．完成上级交办的其它工作内容。
副主席：（学术科研）
1．负责协助组织各项学习交流会等相关工作；
2．定期向学院汇报整体学风情况；
3．负责评奖评优等考评工作；
4．协助各部进行学院学风建设；
5．统筹研究生会内部各部门之间联系；
6．完成上级交办的其他工作内容。
副主席：（文体活动）
1．协助全院研究生文体活动的开展；
2．在各种活动中，负责各项节目的审核及排练；
3．负责定期组织学院特色活动；
4．统筹研究生会内部各部门联系；
5．完成上级交办的其他工作内容。
办公室：
1．负责学生会的各项通知的传达，有关会议材料的整理存档，文件的起草、审查；
2．公用教室的申请与打印下发；
3．新生电子信息的录入与整理；
4．负责学院重大活动的奖项管理等；
5．固定资产的管理，日常办公用品的采购；
6．团支部的日常管理，及团费的收缴；
7．完成上级及学院研究生会交办的其它工作内容。
学术部：
1．计算每学年的学习成绩和综合成绩，做好评奖评优工作；
2．在学习方面正确积极的引导学生，举办各类经验交流会，如：新老生经验交流会；
3．为提高研究生的科研能力和创新思维，定期邀请专业领域具有突出成绩的老师或专家，举办学术讲坛；
4．完成上级及学院学生会交办的其它工作内容。
创新创业部：
竞赛部主要负责组织同学积极参加学校及各学院举办的各类科技赛事，并为同学做精心的培训及指导，同时也继续积极筹划能体现我院特色的品牌活动。
1．负责校级以上竞赛的组织、宣传、参赛工作；
2．不断开拓符合学院特色的校级科技类竞赛并组织实施；
3．不定期举行科技作品展，对学院的优秀成果进行宣传和公布，学习他人的创新思想；
4．负责每学期研究生科研成果的统计和汇总；
5．定期开展创业题材讲座，鼓励学生参与自主创业，及各类创新创业比赛。
6．努力开创自有品牌活动；
7．完成上级及研究生会交办的其它工作内容。
生活权益部：
1． 负责同学每学期的学生证注册、补办和学生证的充磁；
2． 负责对学院仓库的管理；
3．定期开展权益讲座，普及维权方法；
4．努力开拓自有品牌活动；
5．完成上级及研究生会交办的其它工作内容。
文体部：
1．负责学院文艺类晚会的组织，如：毕业典礼等，在院级、校级运动会中引导运动员入场，宣传学院形象，展现学院风采；
2．校文艺晚会节目的推选和人员安排；
3．做好校运动会运动员的选拔与培训工作，院运动会及其它各项赛事（如篮球赛、足球赛等）的组织工作；
4．加强与其它院校的联系，增进友谊，并积极参加学校的体育活动竞标工作；
5．协助院有关部门开展全院性体育活动，帮助和指导各班级开展体育活动。
6．对院系、校运动会以及各类竞技活动认真负责，谋划全局，尽职尽责。
7．完成上级及院研究生会交办的其它工作内容。
[bookmark: _GoBack]新媒体：
1．保质保量的完成研究生会活动新闻的撰写、报道，研究生会活动总结的存档、整理和保存等；
2．配合校院两级研究生会主办各类活动的宣传工作。如校研究生网站、学院网站、启航网等，校研究生微博（新浪、腾讯），微信公共号的建设等；
3．负责院研究生会微博、网站的建设、维护和管理；
4．协助其他部门开展宣传工作、完成上级组织交办的其它宣传工作等；
5．完成上级及院研究生会交办的其它工作内容。
校友部：
1．负责每学年对在校生和毕业生联系方式的汇总；
2．及时更新毕业校友的通讯方式；
3．协助和配合其他部门完成院研究生会的工作；
4．完成上级及院研究生会交办的其它工作内容。


