关于工商管理系11、12、13年级团总支学生会工作

一、年级各部门职责分工
（1）、年级主席团：

年级团总支副书记：主要负责系分团委交办的各项工作。协助系分团委主席团做好年级团总支的相关工作。全面统筹年级学生会的整体工作。

年级主席：主要协助系分团委工作，负责年级学生会日常工作。紧密团各部，抓好年级学生会内部队伍建设，加强与各年级团总支学生会的交流。

年级副主席：监督、检查、协助年级团总支各部门工作。

办公室主任: 

1.协助系分团委办公室开展学生会各项工作。
2.协助年级团总支主席团组织、策划各项工作及活动。
3.贯彻年级学生会工作方针、政策，协调、监督各部门履行职责。
4.安排年级学生会有关会议并记录会议内容。
5.针对年级学生会具体工作定期制定计划及总结,督促各部门按学期上缴计划及总结、 起草、发送、接收学生会有关文件。
6.定期公开年级学生会工作;及时反映同学的意见和建议。
7.掌管年级学生会相关资产并负责办公室的管理。
（2）、年级部门机构 ：

组织部：

1.协助系分团委组织部的相关工作，熟悉掌握全年级团组织的基本情况，了解基层团组织的活动、组织生活、团总支委员情况。
2.做好团员的发展、团员证的注册和管理、团员登记、团费收缴、团员组织关系转接以及数据统计材料收集等工作。 
3.督促检查年级团总支、分团委组织班级活动开展情况；协助分团委做好“五四”奖先工作和团总支。
4.推荐优秀团员作为党员发展对象，并协助做好具体考查工作。
宣传部：

1.为年级团总支各种活动进行各种宣传，配合系部分团委和年级学生会组织的各项活动，做好活动前期的宣传。
2.妥善保管和合理运用宣传物资。
3.负责年级板报的维护、更换以及板报评比工作。
学习部：

1.协助系分团委学习部开展学生学习情况调查研究工作以及相关活动，及时向系部分团委反映。
2.组织学习经验交流活动，探讨学习方法，推动学习风气的形成。
3.积极支持和协助各种学习兴趣小组的组建和活动的开展，丰富学生的课余生活。
4.不定期到年级教室抽查班级上课考勤，督促学生自主学习，规范早、晚自习秩序等。
体育部：

 1.协助系分团委体育部组织年级多样的体育竞赛和群众性体育活动，挖掘年级体育人才。

 2.了解同学对校园学生体育工作及活动的意见和要求，并及时向系部分团委体育部和有关部门反映。

 3.积极配合年级学生会其他部门开展的工作。

外联部：

 1.协助系分团委外联部充分发挥部门特色，加强与其它部门的联系共同搞好学生会各项工作。

负责为年级学生会活动开展寻求社会力量帮助，解决资金物质方面以及其他问题。

女生部：

1.协助系分团委女生部根据年级女生多的特点，关心女同学日常生活，及时解决她们生活中出现的困难和问题。
4.协助系分团委女生部负责女生节等其他节日的活动，充分把握好年级女生较多的的多点有针对性的开展文艺活动。
文艺部：

1.协助系分团委文艺部工作

2.组织年级各类文艺演出及联欢活动。

3.主动发现各班级文艺特长人才，为系部文艺活动及对外文艺交流做储备。 
生劳部：

1.协助系分团委生劳部了解年级同学们的生活情况与心理状况并及时解决问题。
2.协助系分团委生劳部检查年级教学楼教室的卫生与安全问题。
3.配合年级其他部门在各种活动中的需要，搞好后勤服务工作，保障活动的顺利开展。 

记者部：

1.协助系分团委记者部及团总支宣传部门做好年级团总支的日常宣传工作。
2.及时了解、采访本年级及各班具有宣传价值的活动，并撰写成稿件发至系记者部。
3.负责以新闻稿件方式对年级团总支各类活动做前期的宣传及后期的报道。
自律部：

1.协助系分团委自律部负责年级晚自习考勤、仪容仪表、校卡佩戴监督等。
2.负责对年级团总支内部的纪律监督检查等。
3.配合其他部门完成工作。
宿管部：

协助系分团委宿管部负责宿舍卫生日常管理、宿舍文化节等活动。

配合系分团委宿管部协助社区服务中心负责系部各年级各个宿舍查房确认是否有人员晚归、夜不归宿等情况。

二、年级团总支学生会成员的权利和义务

（1）权利：

1.成员在年级学生会内享有平等的选举权、被选举权和表决权。 
2、成员有讨论年级学生会工作的权利，有权通过各种正常途径和采取适当形式对年级学生会各级组织及工作人员提出建议、监督和批评并要求答复。 
3、成员享有自由参加年级学生会各项活动的权利。成员在年级学生会内遇到困难或不公正的待遇时，有权向分团委、年级团总支提出帮助。 
4、成员有权要求年级学生会各级组织如实向有关部门转达意见及要求。 
5、成员有权享受《湄洲湾职业技术学院规章制度》所定的奖励。
6、在同等条件下享有优先考虑入党的权利。
（2）义务：

1.遵守国家宪法和其他法律、法规，遵守校纪和校规，遵守本会章程，执行本会决议，维护学校和本会的利益和荣誉。

2.成员有义务配合系部分团委、年级团总支学生会的各项日常工作。处处以身作则，以主人翁精神，做学院系部的公仆，为本学院系部谋利，在学院系部年级起到模范带头作用。
3.思想端正，认真学习，积极活动，力争德智体全面发展，作好个人表率。以为学生营造全面发展的学习生活氛围为目的，积极工作，认真做好系年级学生会各种必须工作的同时，热心积极地组织和开展各种形式多样的年级学生会活动。

4.团结友爱，礼貌待人，互相学习，互相合作，共同进步。尊重上一级成员。
5.准时参加会议，不迟到、不早退，更不准无故缺席。如确实有特殊情况，应及时请假。会中，保持安静，认真听取发言，作好必要的记录，并积极主动地提出意见和建议。

                                         工商管理系分团委
                                         2013年10月7日

