生命与医药学院学生会部门职责
综合服务
（1） 办公室
1. [bookmark: _GoBack]协助主席团处理学生会日常事务；
2.负责学生会全年各项活动的档案资料备份及管理；
3.负责各部门的活动经费审核及报销工作；
4.负责学生会成员值班、例会等的考勤和统计工作，并协调各部门开展工作；
5.负责撰写学生会工作计划和工作总结，并上交至团委审核；
6.负责学生会成员值班、例会等的考勤和统计工作，并协调各部门开展工作；
7.负责制定学生会各部门主要策划总结类书面文件的统一模板并监督执行；
8.负责制定电子档案制度，对学生会各部门活动书面文件进行统一电子存档和备份；
9.负责学生会成员日常考勤工作，并及时该月内各部门工作完成情况，部门量化、成员考评情况及部门财务情况；
10.负责学生会的通知下发和材料的收取。
11.协助党委、团委老师完成党务和团务工作
12.负责学院团员转团关系、团费收取、团证注册等相关工作。
13.负责学校下达有关团员的事宜。
（2） 权益部
1. 负责维护同学们合法权益并普及相关知识；
2.负责线上权益服务平台的管理、运营和维护；
3.负责组织召开学生代表会议，听取并整理反馈学生对校、院各方面工作开展的意见和建议；
4.负责学院其他权益调研类的工作；
5.负责协助各类奖助学金的评定、发放工作及各班级绿卡评定工作；
6.负责协助做好勤工助学同学岗位申请等工作；
7.负责大学生生源地助学贷款和受理证明等材料的收取整理工作；
8.负责学生低保证明、伤残证明等相关材料的收取整理，并上交至校医院。
学习发展
（3） 学习部
1.抓好学风建设，及时了解并解决学生学习上存在的问题。不定期到课堂进行考勤，开展学委交流沙龙并组织各班学习委员做好课堂考勤。
2.与学院教学科紧密联系，负责学委值班、教务处通知、材料发放、信息核对等；
3.与学校学生学习与指导发展中心合作，负责答疑坊、职能面对面、信息化培训等；
4.负责举办优秀学子交流会、考研交流会、辩论赛、汉字听写大赛、国学达人等学习类活动，在全院学生中倡导良好的学风
5.全面负责学院南大厅图书的管理维护
6.负责各类科技创新、创业赛事活动的组织动员；
7.负责组织开展实验室，向同学们讲解实验室科研方向，负责实验室纳新通知的下达；
8.负责各类创新创业赛事的宣传、申报、组织等工作；
9.负责学院网站“师生科研项目共研共享平台”内容的更新管理；
10.联络校内外优秀创业典型，举办创业论坛、创业沙龙等活动。
（4） 发展部
1.负责组织举办各类宿舍文化活动；
2.负责学院公寓文化建设及自习室的维护；
3.负责全院学生宿舍管理和卫生检查、评比考核等工作；
4.负责新生晚自习考勤制度；
5.协助其他部门举办活动，主要负责晚会、运动会等活动现场的秩序维护工作；
6.不定期检查学生公寓安全隐患、宿舍卫生，晚寝熄灯，夜不归宿等情况。
素质拓展
（5） 文体部
1.负责组织、筹备各类文娱、文艺活动；
2.负责对接大学生艺术团等校方文艺部门组织开展相关活动；
3.负责发掘文艺特长同学，为学院文艺工作储备后续力量；
4.参与其他部门活动、赛事的组织、协调等工作。
5.负责组织举办各类宿舍文化活动；
6.负责学院公寓文化建设及自习室的维护；
7.负责全院学生宿舍管理和卫生检查、评比考核等工作；
8.负责新生晚自习考勤制度；
9.协助其他部门举办活动，主要负责晚会、运动会等活动现场的秩序维护工作；
10.不定期检查学生公寓安全隐患、宿舍卫生，晚寝熄灯，夜不归宿等情况。
（6） 实践部
1. 负责社会实践活动的组织开展及总结材料的收纳、整理、提交工作；
2.负责学生干部的技能培训；
3.负责学院活动赞助的联系对接工作。
4.负责对接第二课堂及素质拓展学分认证工作。
5.负责学院第二课堂相关工作。
（7） 志愿服务部
1.负责招募、管理青年志愿者，推进志愿服务的实施意见，组织开展志愿服务活动等重大事项。
2.负责开展青年志愿者服务活动，研究和制定志愿服务活动发展规划、措施和规定，研究和解决志愿服务活动发展中的问题。
3.负责维护青年志愿者实践基地，指导志愿者工作进行，培育和发扬新时代青年志愿者的精神。
4.开展志愿服务培训及其相关技能的培训。
5.牵头负责学院南大厅的管理维护。


