学生会各部门职能
主席团

1.代表校学生会主持全面工作，并及时向学校有关负责领导请示和汇报校学生会工作；

2.负责监督检查和协调校学生会各部门工作以及各系主席团工作并及时做出总结和建设性意见;

3.协助团委开展工作，依照分工主管好所辖部门的工作。

秘书处

1.负责传达上级对工作的各项指示与安排。协助主席团工作，传达通知、撰写有关文件,记录与考勤登记，整理并存档；

2.负责学生会干部的值班安排，并督促按时值班； 

3.负责收集与管理学生会各类文件，并统一存档；

4.负责校学生会财务记录与管理工作；

5.负责加强与各系秘书处的交流工作；

6.负责协助其他部门工作，及时完成上级交办的其他任务。

组织部

1.负责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;

2.负责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.负责业余团校、学生干部培训的组织工作； 

4.负责学生会各项规章制度的执行与完善；     

5.负责加强与各系组织部的交流工作；    

6.负责协助其他部门，及时完成上级交办的其他任务。

宣传部

1.负责对校学生会举办的各类活动进行前期、后期和实时宣传工作；

2.负责统筹各系宣传工作，完成各系橱窗评比工作；

3.负责学校展板、管理维护及海报制作等技能培训工作；

4.负责加强与各系宣传部的交流工作；    

5.负责协助其他部门，及时完成上级交办的其他任务。

督察处

1.负责督察学生会人员值班情况，检查活动或例会出勤等情况;

2.负责年终审核。依据相关意见，协助团委或主席团评优;

3.接受和处理广大同学对违纪校级干部的举报，并申报给主席团予以处理;

4.负责监督学生会各部门的财务管理及档案整理情况;

5.负责加强与各系督察处的交流工作;

6.负责协助其他部门，及时完成上级交办的其他任务。

信息部

1.负责对校学生会网站的管理；

2.负责学生会新媒体网络平台的宣传工作；

3.负责校学生会有关活动的照片和视频的拍摄，修改和制作以及相关技能的培训；

4.负责对各系信息部的管理、引领和技能教学工作；

5.负责协助其他部门，及时完成上级交办的其他任务。

活动部

1.负责做好学院文艺活动的组织策划和整场执行工作，确保校内活动和演出的顺利进行；

2.负责收集汇总各系各部门上交的活动材料；

3.负责监督、管理、维护好学生会调音器材等，注重调音人员的培养，并且管理好设备的借记与归还工作；

4.负责加强与各系活动部的交流工作；

5.负责协助其他部门，及时完成上级交办的其他任务。

外联部

1.负责与校外企业公司合作争取各种赞助，为学生会活动提供经费；

2.负责外出进行市场调研，收集和整理商家信息，建立和维护正确的商家档案； 

3.负责制定外联合同书及赞助策划方案，保证双方利益，吸引商家赞助；

4.负责拓宽院校际交流工作，加强与各系外联部及其他兄弟学校的交流；

5.负责协助其他部门工作，及时完成上级交办的其他任务。

礼仪部

1.负责选拨和培养一支合格的礼仪队伍，定期进行礼仪培训和考核工作；

2.负责院内各个活动的现场礼仪工作；

3.负责管理礼仪物品，清洗礼仪服装，打扫训练场所；

4.负责开展与礼仪相关的知识讲座，礼仪大赛等活动；

5.负责加强与各系礼仪部的交流工作；     

6.负责协助其他部门，及时完成上级交办的其他任务。

生活部

1.负责监督我校食堂、水卡、校医院和浴池的相关工作，教学楼、宿舍楼、室外环境的卫生检查和公共设施的检查维护；

2.负责收集整理我校学生生活方面的意见和建议并反映给我校相关部门； 

3.负责协助后勤进行日常工作的开展；

4.负责学生会物品的固定管理；

5.负责监管、督促各系生活部开展相关工作；
6.负责协助其他部门，及时完成上级交办的其他任务。

学习部

1.负责了解、调查学生教学意见和要求，寻求解决方案，及时向相关部门反馈；

2.负责组织与各兄弟院校进行学术交流，协助我校举办学术交流讲座，统筹我校学生参与全省性乃至全国性学术竞赛；

3.负责统计学生会成员学习情况，及时发布与学生学习相关的信息；

4.负责关注河北学联、河北共青团的微博微信，学习与学校大学生相关的政策文件、定期发布给学生干部学习；

5.负责加强与各系学习部的交流工作；

6.负责协助其他部门，及时完成上级交办的其他任务。

就业部

1.负责协助招生就业处老师开展日常工作及各类与大学生创业就业相关的比赛和培训活动；

2.负责协助招生就业处承办的专接本考试的报名及考务工作；

3.负责新生入学资格审查、在校生信息统计录入、毕业生档案审核整理等一系列工作；

4.负责定期收集创业就业信息，并向在校师生提供创业就业方面知识；

5.负责加强与校及各系创新创业协会的交流工作；   

6.负责协助其他部门，及时完成上级交办的其他任务。

助学部

1.负责校内外勤工助学岗位的收集、管理和发布;

2.负责家庭经济困难学生的认定工作，建立和管理贫困学生档案，及时、准确掌握贫困学生信息;

3.负责和商家协商并签订兼职劳动合同，保障我校兼职学生的基本权益;

4.负责协同相关部门，开展生源地助学贷款回执确认、续贷和毕业确认工作，为家庭经济困难学生申请生源地贷款提供咨询;

5.负责协同相关部门，开展高等院校退役士兵学费资助、高校学生应征入伍学费补偿国家助学贷款代偿，申报审核工作和材料报送工作;

6.负责加强与各系助学部的交流工作;

7.负责协助其他部门，及时完成上级交办的其他任务。
