东语学院研究生会干部职责

一、研究会主席职责：
1、全面负责研究生会一学年工作，贯彻执行有关学校、学院学生工作的规章制度和工作意见，主动考虑和安排研会工作，制定研会工作计划，督促、检查计划的落实情况。并做好学年度的总结工作，做好与校研会、院学生会的沟通协调与合作。
2、团结研会其他成员，调动其工作积极性，并对其工作进行监督管理。
3、与院领导、学办主任经常性沟通，汇报个人及研会工作情况，在解决部分重大问题时，征求他们的意见并取得帮助。
4、定期主持召开研会会议，指导各部门工作，起草研会决策性重要文件，主动帮助他们总结工作经验，克服工作困难，提高工作效率。
5、对研会的财、物进行分配，并监督其使用，协调好各部门间及内部成员的关系。及时、高效解决其他成员上报的不能或难以解决的问题。
6、按时有效的参加校、院相关会议，做好会后精神传达及工作落实安排。
7、关心同学，经常注意收集同学们在思想、学习、工作和生活中的意见和建议，及时给予帮助，并向有关部门反映。
8、领导组织、策划、开展各项富有意义的活动。
8、及时、主动向老师反馈学生信息。
9、指导和帮助各班班长开展工作。
10、严于律己，时刻注意自身形象。
11、做好学生会换届的相关工作。
12、完成学院安排的其他工作。

二、办公室工作职责：
1、协助主席做好研会各项工作。检查落实研会会决议的贯彻、执行情况，并对存在的问题提出改进措施。
2、及时向主席和相关领导、老师反映工作进度和提供相关考核信息。主席不在或不能视事时，研会办公室主任代理主席工作。
3、深入实际,调查研究,加强与各部门交流，及时了解其思想动态，工作情况，对发现的问题提出初步解决措施和建议。
4、与其他成员共同起草管理性、决策性重要文件。
5、负责督促检查各部门的工作,妥善圆满地处理好各部门的关系。
6、遵守研会的组织纪律,遵守研会的规章制度和工作规范,支持学生会的全面工作。
7、当遇到突发事件主席不在场时，履行主席的一切职责及时解决或缓解问题，并及时向主席或上级部门反映汇报情况。
8、完成学院安排的其他工作。

三、学术部工作职责
1、组织有关学习方面的活动，培养大家的学习科研兴趣。
2、协助研究生秘书老师传达有关教学科研方面的通知。
3、组织策划并带领全院研究生参加各类学术讲座等活动。
4、完成学院安排的其他工作。

四、组织部工作职责

1、负责有关研会各类活动的策划、组织工作，培养大家参加各类活动的兴趣。
2、积极配合研究生党支部做好有关党员、团员发展活动。
3、完成学院安排的其他工作。

五、网络宣传部工作职责
1、制定并实施宣传思想工作计划，协调全院性的研究生宣传活动。
2、熟悉计算机各类软件，主管研会相关活动海报横幅等宣传品的设计。
3、做好研会活动的宣传报道及投稿工作。

4、协助有关老师做好院网研究生活动信息的维护更新。

5、完成学院安排的其他工作。
六、实践外联部工作职责
1、加强与校外企业、事业单位的合作联系，为研会活动及研究生拓展实习

实践及勤工助学岗位和机会。为研会活动争取校外赞助经费，树立起研会在校内外的良好形象。
2、与其他学生干部密切配合，增强凝聚力
3、完成学院安排的其他工作。
七、文体部工作职责
1、积极与校研会文体部、兄弟院文体部商讨工作经验，促成同他院联谊活

动。
2、组织筹备各类文体娱乐活动，如迎新晚会、元旦晚会、各类体育活动等。

3、完成学院安排的其他工作。

