附件1：

锡林郭勒职业学院学生会干部换届竞选推荐表

院校：                
	序号
	职务
	推荐人员
	推荐人员
	推荐人员

	
	
	姓名（班级）
	联系方式
	姓名（班级）
	联系方式
	姓名（班级）
	联系方式

	1
	院学生会主席
	　
	
	
	　
	
	

	2
	院学生会

副主席
	（负责监察部、管理部、财务部、秘书部）
	　
	
	
	　
	
	

	3
	院学生会

副主席
	（负责办公室、女生部、宣传部）
	　
	
	
	　
	
	

	4
	院学生会

副主席
	（负责广播站、技术部、编辑部）
	　
	
	
	　
	
	

	5
	院学生会

副主席
	（负责文体部、国旗队、组织部、权益服务部）
	　
	
	
	　
	
	

	6
	秘书处
	副秘书长
	　
	
	
	　
	
	

	7
	办公室
	主任
	　
	
	
	　
	
	

	8
	
	副主任
	　
	
	
	　
	
	

	9
	女生部
	部  长
	　
	
	
	　
	
	

	10
	
	副部长
	　
	
	
	　
	
	

	11
	宣传部
	部   长
	　
	
	
	　
	
	

	12
	
	副部长
	　
	
	
	　
	
	

	13
	文体部
	部  长
	　
	
	
	　
	
	

	14
	
	副部长
	　
	
	
	　
	
	

	15
	国旗队
	队  长
	　
	
	
	　
	
	

	16
	
	副队长
	　
	
	
	　
	
	

	17
	权益服务部
	部  长
	　
	
	
	　
	
	

	18
	
	副部长
	　
	
	
	　
	
	

	19
	组织部
	部  长
	　
	
	
	　
	
	

	20
	
	副部长
	
	　
	
	　
	
	　

	21
	监察部
	部  长
	
	　
	
	　
	
	　

	22
	
	副部长
	
	　
	
	　
	
	　

	23
	管理部
	部  长
	
	　
	
	　
	
	　

	24
	
	副部长
	
	　
	
	　
	
	　

	25
	财务部
	部  长
	
	　
	
	　
	
	　

	26
	
	副部长
	
	　
	
	　
	
	　

	27
	秘书部
	部  长
	
	　
	
	　
	
	　

	28
	
	副部长
	
	　
	
	　
	
	　

	29
	广播站
	站  长
	
	　
	
	　
	
	　

	30
	
	副站长
	
	　
	
	　
	
	　

	31
	编辑部
	部  长
	
	　
	
	　
	
	　

	32
	
	副部长
	
	　
	
	　
	
	　

	33
	技术部
	部  长
	
	　
	
	　
	
	　

	34
	
	副部长
	
	　
	
	　
	
	　


附件2：

锡林郭勒职业学院学生会岗位及工作职责

锡林郭勒职业学院学生会简介

锡林郭勒职业学院学生会是在学院党委领导和学院团委指导下，团结全院各族青年学生的群众性组织，是党联系广大青年学生的桥梁和纽带，按照法律、学院规章制度和学生会章程开展各项工作和活动，倡导和组织青年学生进行自我管理、自我教育、自我服务、自我监督，旨在全心全意为广大青年学生服务，引导青年学生成长为中国特色社会主义的合格建设者和可靠接班人，为实现中华民族伟大复兴的中国梦而努力奋斗。

学院学生会各部门职责简介

（一）主席团

1、负责主持学生会的全面工作，积极与各部门联系，参与学院有关学生事务的管理，维护学生权益；

2、出席学生会会议，听取工作汇报及布置工作任务，讨论并制定学生会工作计划，决定、布置各项工作，广泛听取意见和建议；

3、负责学生会内部的思想、组织、作风和制度建设；

4、完成学院及团委交办的各项工作，对学生会日常事务、大型活动和人力资源进行宏观调控；

5、代表学生会执行学生会全体会议做出的决议，指挥、监督并检查学生会各部的工作，全面主持学生会工作，指导和监督各部门开展工作，保证学生会正常运转。

（二）秘书处

秘书处是学生会的一个下属部门，在团委、学生会的直属领导下开展各项工作，协助主席团工作，担任学生会内部综合协调，与主席团协商行使考核权和监督权。其主要职能为： 

1、负责起草学生会各项工作汇报；

2、负责各项会议的考勤、记录工作，协助主席健全学生会各项规章制度；

3、负责学生会的调研工作，协调学生会各部门工作，加强部门间联系； 

4、贯彻本会工作方针政策，协调和督促各部门履行职责；

5、组织对各部门和干部工作的年度考核和评定，为本会对成绩显著的部门和干部实施奖励提供方案；

6、定期向团委、学生会主席汇报有关工作，及时向各部处传达主席的有关工作部署；

7、为年度招聘新成员工作提供考试题目、考务安排等方案，公平、公开、公正地为本会吸收新干事。

（三）办公室

1、负责采购物资、印制各部门日常活动所需的材料；

2、负责学生会的文件印发、管理工作；

3、定期编制学生会通讯录，负责值班安排，处理日常事务等。

（四）女生部

1、组织开展女生喜爱的社交礼仪培训及适合女生需求的多种宣传教育和文体娱乐活动；

2、与学院有关部门配合，帮助女生解决在学习、生活等方面遇到的实际困难，维护女生正当权益。
（五）宣传部

1、紧密围绕院党、团的中心工作，积极宣传党的路线、方针、政策和院团委的工作重点；

2、及时传达学院内部有关学生的各项政策、决议及会议精神，贴近同学生活，宣传优秀个人事迹，为广大学生树立榜样；

3、利用线上线下宣传手段对团委及学生会举办的各项活动进行宣传，扩大影响，保证活动的正常进行，活动结束后撰写活动简报；

4、编印团委《锡职院青年》报刊；

5、与团委各部门密切合作，定期对宣传工作进行总结。

（六）文体部

1、组织丰富多彩的文艺活动，培养学生艺术才能，提高学生艺术修养；

2、积极组织院内各级部的体育竞赛活动，如：各类球类比赛、拔河比赛等；

3、协助学院开展各种文体活动及重大节日文艺庆祝活动的筹备、训练、组织工作；

4、协调社团各部做好演出活动的筹备、训练、组织工作。

（七）国旗队

1、负责日常升挂国旗、校旗；

2、负责重大节庆日、学校大型活动升挂国旗、校旗及护旗、值勤任务；

3、开展爱国主义教育活动，宣讲国旗知识，维护国旗尊严。

（八）权益服务部

1、维护学生的权益，关注学生动态，倾听学生声音，协调相关的职能部门回应学生诉求，及时反馈信息；

2、负责经常性的思想政治教育工作，深入基层，了解分析学生的思想状况，提出建设措施进行教育；

3、负责策划、组织寒暑期“三下乡”等社会实践活动；

4、负责开展学院的志愿者服务活动。

（九）组织部

1、熟悉掌握全院团组织的基本情况，了解基层团组织的活动、组织生活、团总支委员情况，协助推进学院基层团组织建设；

2、严格做好团员的发展工作，团员证的注册和管理工作，做好团员登记、团费收缴、团员组织关系转接等工作；

3、做好团组织、团员的档案建立和管理工作，做好组织工作的各种数据统计和材料收集工作；

4、负责学生干部培训班的组织工作；

5、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。

（十）监察部

1、负责监督社团日常活动并参与院级社团大型活动、内部活动；

2、在社团购买活动用品时与财务部负责人、社团负责人共同购买，在活动结束后跟财务部对接社团活动中经费及物品情况是否与申请表对应且属实。

（十一）管理部

1、负责制定各学生社团的协调与指导工作；

2、监管社团联合会日常工作；

3、定期向学院团委负责老师汇报社团联合会工作情况，并及时传达有关指示；

4、主持各院级社团主要负责人例行会议；

5、全面负责社团活动申请审批并对其他部门分配相应工作；

6、监督社团活动开展质量。

（十二）财务部

1、负责对院级社团财务情况进行监督与管理，并定期对院级社团财务情况进行公示；

2、在具体社团活动中监督财务使用情况并协调设备及场地使用，负责给监察部拨款，并在购买活动所需物品时与监督部负责人、社团负责人共同购买，在社团活动结束后记录花销情况并归类发票。

（十三）秘书部

1、负责社团证注册，存档所有社团人员档案；

2、在社团活动中负责人员名单及签到表；

3、受理院级社团及其社团成员的投诉，并及时向学院团委反应督办；

4、登记社团活动情况并建立社团活动档案，结束后将相关材料存档，定期对各社团的活动情况进行汇总并整理。

（十四）广播站

1、主要负责传达学院的文件政策和通知要求;

2、主持大、小型文艺晚会，播报运动会，大、小型赛事实时比赛成绩等；

4、宣传校园文化，对好人好事及时表扬;

5、义务播报招领或寻物启事等。
（十五）编辑部

1、负责微信公众平台、微博的日常运营及推广工作；

2、负责审核、编排宣传部传送来的新闻，并及时在新媒体平台发布；

3、监督学院团委相关网站以及做好美编工作。
（十六）技术部

1、负责制作学院共青团工作、青年教育、校园文化活动等相关宣传视频、PPT、动画及音乐；

2、负责原创素材的设计与制作，以及视频音频的剪辑和图片美化等相关工作。

附件3：

锡林郭勒职业学院2018年学生会干部换届竞选报名表

	姓  名
	
	性别
	
	民族
	
	照

片

	政治面貌
	
	院校
	
	专业
	
	

	年  级
	
	学号
	
	

	竞聘职务
	
	联系方式
	

	电子邮箱
	
	微信号
	

	现任职务
	
	特长爱好
	

	个

人
事

迹
（曾任职务、组织活动等）

	

	  获  奖  情  况
	

	自  我  鉴  定
	

	基  本  工  作  思  路
	


注：1、竞选职务以附件1中包含的职务为准。
2、请正反面打印并用黑色水笔填写，附本人大学期间各类获奖证书复印件。

3、填写完成的表格由竞选者本人于10月16日下午4：30笔试开始前交由相关工作

人员处，方可入场考试。原则上，未携带此表格的竞选者无笔试资格。     

      共青团锡林郭勒职业学院委员会制

                                      2018年10月
2

