附件1：

文学与新闻传播学院学生会岗位设置及职责 
	岗位
	岗位职责

	主

席

团
	主席
	负责学生会全面工作；主持召开学生会主席团例会、部长例会；定期主持召开学生会全体干部会议及各班委成员会议；负责各中心工作协调、工作督查和考核；抓好学生会、班委会干部的自身建设，提高政治素质、业务素质和工作能力。

	
	副主席兼学习发展中心主任
	全面负责学生会学习发展中心工作，负责中心部门间工作协调、工作督查和考核。分管学习部、心理发展部、助学服务部、就业服务部。

	
	副主席兼社区服务中心主任
	全面负责学生会社区服务中心工作，负责中心部门间工作协调、工作督查和考核。分管社区文化部、社区自律部。

	
	副主席兼素质拓展中心主任
	全面负责学生会素质拓展中心工作，负责中心部门间工作协调、工作督查和考核。分管文艺部、体育部、实践部、创新创业部。

	
	副主席兼新闻宣传中心主任
	全面负责学生会新闻宣传中心工作，负责中心部门间工作协调、工作督查和考核。分管宣传部、网络部。

	
	副主席兼社团工作中心主任
	全面负责院社联工作，对内做好社团日管理工作，对外与校社联及兄弟学院社联加强交流与沟通。分管：支点广告学社、蒲公英文学社、三月剧社、影视艺术协会。

	秘书处
	1.管理学生会文件，并做好登记存档；2.负责做好会议的通知、记录和考勤登记；3.协助主席团调配人手、传达通知、撰写有关文件等；4.做好活动经费的预算、支出、收入登记；5.组织联系校际、院际学生会之间的座谈交流学习活动。

	党团工作部
	1.协助支部书记开展学生党员教育、管理、服务工作；2.协助支部书记做好党校培训、入党积极分子、党员档案的整理工作；3.负责学生党员党费收缴工作；4.负责学生党员先进性发挥量化考核评定工作。5.负责团日活动策划、过程管理和考核工作；6.协助团总支做好团校工作；7.负责团支部、班级工作档案归档和管理工作；8.负责团支部信息、团员信息、收缴团费等基础工作。

	学习发展中心
	学习部
	1.积极组织学习竞赛、知识讲座、学术报告等各种学风建设活动；2.综合测评指导，成绩核查、公示、归档等工作。3.负责课堂考勤工作，负责整理课堂考勤周报并定期与团总支沟通汇报；4.开展诚信教育、考风考纪教育等主题教育活动；5.开展调研，听取学生学习意见，及时与任课教师交流沟通。

	
	心理发展部
	1.积极宣传心理健康知识，普及心理教育，提高同学们的心理保健意识；2.每学期负责调研学生心理健康状况并进行分析；3.与各班心理委员沟通交流，及时了解同学们的思想状况，反映学生的意见和要求，为大学生解决生活中的烦恼，积极引导、协助大学生的学习生活；4.组织举办“心理文化节”，开展好525心理健康教育等系列主题教育活动。

	
	助学服务部
	1.协助团总支做好各项奖助学金的评定及发放工作；2.协助团总支做好校园绿卡的管理工作；3.做好困难学生的心理健康教育及跟踪；4.建立并维护学院困难学生、少数民族学生、孤儿、残疾学生、新疆籍学生、高体生、信教学生等电子信息档案。

	
	就业服务部
	1.负责院考研、考公交流群的建设维护，负责学院网站各类就业信息的发布；2.举办简历制作大赛、模拟面试、考研就业经验交流会、就业报告会等就业主题活动；3.负责收集考研、就业学生信息和面试流程及真题信息；4.负责学院考研精英榜展板制作；5.协助辅导员做好各类就业招聘会的通知传达、会场布置等服务工作；6.负责毕业生文明离校教育活动方案的制定及开展工作。

	社区服务中心
	社区文化部
	1.负责公寓文化建设；2.组织开展寝室设计大赛、宿舍才艺大赛、优良学风宿舍创建等公寓特色活动；3.协助辅导员进行宿舍调整和住宿信息核实。

	
	社区自律部
	1.做好公寓刷卡、卫生、熄灯、晚归等工作；2.负责违纪宿舍的通报批评；3.负责汇总学期学院各宿舍卫生成绩；4.加强宿舍用电管理、电脑使用管理；5.做好假期留校人员统计、留宿人员管理安全管理等工作。

	素质拓展中心
	文艺部
	1.负责每年度的迎新晚会、元旦晚会、毕业生晚会等策划、筹备、编排和演出； 2.负责合唱队训练、比赛工作；3.负责组织院内十佳歌手大赛、器乐大赛、舞蹈大赛等活动。

	
	体育部
	1.负责校运动会运动员、仪仗队、健美操的选拔训练工作；2.负责组织参加学校阳光体育节活动；3.负责组织院内阳光体育运动；4.负责晨练检查工作。

	
	实践部
	1.做好暑期和寒假集中社会实践活动策划、过程指导和总结评比活动；2.负责社会实践基地、青年就业创业见习基地的建设工作；3.做好青年志愿服务工作；4.协助辅导员做好西部志愿者专题教育活动。5.做好对外联络工作，获取学生活动资助。6.负责做好学院素质拓展认证工作；7.做好学生干部的团体拓展训练；8.负责组织策划学子大讲堂活动。

	
	创新创业部
	1.组织报名参加大学生“挑战杯”创业计划竞赛和“挑战杯”课外学术作品大赛等赛事；2.组织参加第二课堂创新立项；3.组织开展大学生科技创新讲座；4.组织参加省、校科技文化艺术节等赛事。

	新闻宣传中心
	宣传部
	1.主要负责日常新闻工作，包括新闻采访、专题新闻策划，新闻稿件采集及选用；2.新闻图片采集、选用及整理；3.学院网站日常内容维护；4.组织新闻技能提高系列活动；5.加强与校内新闻媒体的交流合作；6.负责宣传展板、宣传橱窗、活动条幅的设计制作；7.协助其他部门做好有关活动的宣传工作，营造活动氛围；8.多渠道等宣传展示学生会工作；9.青年思想引领主题实践活动。

	
	网络部
	1.负责学院网站日常维护与管理；2.负责学院网站专题图片和视频采集、编辑与制作；3.负责部分学院展板制作任务；4.建设与维护新媒体，如人人公共主页及微信公共平台、手机客户端等移动终端，工作内容包括新媒体栏目设置、日常维护、内容更新等。

	社团工作中心
	支点广告学社
	负责支点广告学社整体运营，主要包括项目申报、日常管理、会员服务等。

	
	蒲公英文学社
	负责蒲公英文学社整体运营，主要包括项目申报、日常管理、会员服务等。

	
	三月剧社
	负责三月剧社整体运营，主要包括项目申报、日常管理、会员服务等。

	
	影视艺术协会
	负责影视艺术协会整体运营，主要包括项目申报、日常管理、会员服务等。


