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第八届研究生会部门职责简介

一、办公室职责
完成上级布置的各项任务，加强与各二级学院研究生会的沟通，主要包括：各种会议资料的编制；做好会议记录及签到工作；拟定活动通知；负责办公室、活动室、集体物资的管理；各项活动经费报销；各项活动的通知；活动场地租借；场地座位安排；制作校研究生会、各二级学院学生会通讯录、干部名片；做好校研究生会、各二级学院研究生会各项工作的备案存档；礼仪等。

二、科技部职责
完成上级布置的各项任务，在相关活动中加强与各二级学院的沟通，主要包括：研究生会微博、微信平台等日常管理；对挑战杯、科研创新项目、数学建模竞赛、创新创业大赛、社会实践与科技竞赛、节能减排大赛、研究生创新基金项目、暑期实践等进行宣传、组织和材料整理，开展本部特色活动（如汉字豪杰等）。

三、体育部职责

完成上级布置的各项任务，在相关活动中加强与各二级学院的沟通，主要包括：迎新杯篮球赛的开展、组织参加校内外各项体育活动（如：校运会，篮球联赛等）、积极组织各二级学院相关的体育赛事（如乒乓球、羽毛球等）、学校体育方面的资料整理等。

四、外联部职责

完成上级布置的各项任务，主要包括：校研究生会各项活动的资金筹备；与校外企业保持友好联系并建立完善的客户资料档案；与各大院校保持及时的交流与沟通（定期开展杨浦区研究生会干部交流会等）；各大活动的礼宾邀请、接待工作等；积极与各二级学院外联部沟通交流；积极开展本部特色活动。

五、文艺部职责

完成上级布置的各项任务，在相关活动中加强与各二级学院的沟通，主要包括：研究生迎新晚会、组织参加校内外各项文艺活动、加强校际的文艺交流、学校文艺方面的资料整理等；积极组织各二级学院研究生会开展各项文艺活动（如十大歌手、主持人大赛等），丰富同学们的课余生活。

六、宣传部职责

完成上级布置的各项任务，在相关活动中加强与各二级学院的沟通，主要包括：校研究生会各项活动的前期宣传（横幅、手写海报、PS海报、PPT、宣传板等）、舞台布置、拍照录像（DV、VCR等）、设计电子相册等；积极与各二级学院研究生会沟通交流，帮助其完成各项活动的宣传工作。

七、学术部职责

完成上级布置的各项任务，在相关活动中加强与各二级学院的沟通，主要包括：学术沙龙、学术之星等；积极组织各二级学院研究生会各项学术活动的开展（如专家讲座、科技论坛、辩论赛、演讲赛、征文活动、学风建设活动等）、组织参加校内外各项学术活动、加强校际的学术交流、学校学术方面的资料整理等。

八、实践部职责

完成上级布置的各项任务，在相关活动中加强与各二级学院的沟通，主要包括：定期开展校园调查，以调查问卷的形式，及时深入到学生中去，发现问题、解决问题；组织开展暑期社会实践活动；志愿者信息档案的健全完善；志愿者的考核评优；积极组织各二级学院研究生会的各项志愿服务活动的开展（如校内活动志愿服务、科技馆志愿者、第二十五中学辅导志愿者、敬老院志愿者服务、《青年中国说》志愿者等）等。

九、常务理事

主要成员包括各二级学院研究生会主席（或主要负责人），是学校与各二级学院学生组织的纽带，对研究生提案、学生活动等重要工作进行商议、协调和决策，以便更好的为广大研究生服务。

