学生社团管理委员会部门职责简介

一、主任职责：
1、全面负责社管委工作，并主持召开社管委会议； 
2、及时向校团委汇报工作情况，经常与院团委保持联系，自觉接受院团委的领导；
3、 代表社管委与外界进行交流研讨；
4、对学生社团大会负责，并接受大会的监督；
5、指导、监督社管委各部门开展工作；
6、审核、确定各部部长及成员；
7、把握、规划社管委、各学生社团的发展方向；
8、完成校团委交办的其他相关工作。 
二、副主任职责：
1、协助主任开展各项工作；
2、定期召开各部门部长会议，指导与协调各部门的工作；
3、及时了解学生社团的最新发展动态，协调各学生社团组织和安排活动；
4、 指导分管学生社团开展具体工作；
5、完成校团委和社管委主任交办的其他相关工作。
三、秘书部职责：
1、负责社管委相关文件和制度的起草、发放、监督及实施；
2、制定社管委年度工作计划、总结与章程，收集整理学生社团每学期的总结、计划与章程，并做好备份工作；
3、负责社管委各类会议的通知、签到、记录，安排办公室值班、相关活动考勤及通报等工作；
4、负责各学生社团会议记录本和签到本的收集与整理，并与校团委对接存档；
5、负责各学生社团每学期举办活动的相关资料的收集整理，并与校团委对接存档；
6、负责每学期各学生社团的注册登记，并做好相关材料的收集、整理工作；
7、做好全院学生社团干部（社管委学生干部及各学生社团正、副会长）档案的收集整理以及社管委成员联系方式、社团主要学生干部联系方式的统计与更新工作；
8、做好各学生社团室外活动的统计工作；
9、负责学生社团使用多媒体教室的登记情况；
10、 负责社管委大型活动节目单的制作以及人员签到；
11、完成校团委和社管委交办的其他相关工作。
四、财务部职责：
1、负责社管委及各学生社团固定资产的统一购买与发放工作；
2、负责每学期学生社团固定资产的发放和回收工作，以及固定资产的借取与归还，并做好登记工作；
3、管理社团物资，做好固定资产出入记录和损坏登记工作；
4、负责社管委与校团委之间物资的借取与归还工作；
5、负责社管委及各学生社团预算表和采买单的统计工作；
6、负责社团文化节服装、道具的统计和购买以及社团文化节的财务管理和报账工作；
7、负责社管委和各学生社团工作证、会旗的制作与发放；
8、负责统计社管委和各学生社团的固定资产年度经费预算表，并交于老师审批；
9、 完成校团委和社管委交办的其他相关工作。
五、监察审计部职责：
1、负责对全校学生社团及社管委、学生社团主要学生干部的评优考核工作以及荣誉证书的审核、制作与发放；
2、负责全校学生社团换届时学生社团干部的聘书的制作及发放；
3、负责对学生社团管理委员会及各学生社团学生干部的日常监督，对不作为的会长、部长及其他学生社团干部进行管理；
4、负责对全校学生社团开展的活动（常规和特色活动）进行监督和评估，做好相关记录并及时向社管委通报；
5、负责对全校学生社团例会的开展进行考核与记录；
6、负责对各学生社团开展的活动中参与人员获奖情况的监督审核；
7、负责对全校学生社团招新时的会员人数统计及增加与流失的记录，并及时将记录反馈至社管委备案；
8、负责对各学生社团每学年换届登记以及换届结果的公示；
9、负责全校学生社团活动室的监督和管理；
10、负责学生社团迎新晚会、社团文化节闭幕式文艺汇演等大型晚会的节目顺场工作；
11、完成校团委和社管委交办的其他相关工作。
六、网络信息技术部职责：
1、负责社管委官方QQ，微信的日常更新与维护；
2、负责社团活动图片的编辑与制作；
3、负责制作各类大型活动的电子海报；
4、负责学生社团大型晚会的台控，拍照等工作；
5、负责向各学生社团线上工作提供技术支持，必要时协助宣传；
6、负责对各学生社团官方QQ的更新进行监督； 
7、 完成校团委和社管委交办的其他相关工作。
七、宣传部职责：
1、负责各协会新闻稿的收集与修改；
2、负责收集每月活动数据，制作每月工作情况月报表；3、负责社管委和社团大型活动图片拍照； 
4、设计、制作社管委各项活动的宣传海报、展板和背景PPT； 
5、社管委大型活动的宣传策划和宣传支持；
6、完成校团委和社管委交办的其他相关工作。
八、实践策划部职责：
1、定期收集与学生社团活动相关的最新信息，并及时提供给各学生社团；
2、负责起草社管委相关活动的策划书，根据具体情况进行特色活动的规划；
3、指导和帮助全院学生社团组织、策划大型活动；
4、负责大型活动中的节目筛选与编排；
5、负责成立主持人培训班，为学校各学生社团举办活动提供优秀主持人；
6、负责举办社团活动策划案大赛，向各学生社团收集活动策划案并通过竞赛审核评选出优秀策划案；
7、负责与部分学生社团合作举办大型社团联合活动“社团联合闯关大赛”； 
8、完成校团委和社管委交办的其他相关工作。

