第十六届校研究生会部门职能介绍和纳新要求
一、办公室
办公室是一个以提高研究生综合素质为目标，以培养研究生创新能力为要求，以高效协调研究生院和研究生会各部门工作的办文、办公、办事的综合性部门。
1.工作职责
（1）在各部门配合下牵头处理研究生会日常事务，协助老师处理研究生院日常事务；
（2）做好研究生会各项会议的筹备、组织、记录与考勤工作。
（3）负责安排、协调与记录研究生会的值班工作。
（4）根据相关制度负责研究生会经费的申请、保管和使用，负责研究生会各项开支的报销和记录。
（5）在主席团指导下配合其他部门完成相关工作，记录、整理和量化研究生会各部门工作情况。
2.纳新要求
（1）热爱学生工作、踏实肯干，具有一定的组织策划能力。
（2）工作认真仔细，有耐心，有恒心，具有良好的团队精神和奉献精神。
（3）熟悉办公事务或财务管理，能够熟练操作常用的office办公软件。
二、学术部
学术部的活动主要围绕我校各级研究生的学习与科研进行，坚持面向未来，力求贴近实际。以提高科研水平、增强学术能力为目标，加强各院各级各专业研究生之间的交流和互助，以期共同进步。
1.工作职责
（1）负责有关研究生学术竞赛活动的工作，及时有效的帮助学生参加相关竞赛活动，调动学生参与积极性。
（2）负责在研究生会网站定期更新学术界时事热点或创新动态，为学生提供更具时效性的学术知识。
（3）积极筹划并组织校园乃至全国性学术类活动，定期开展各类知识讲座，举办读书月、研究生国家奖学金交流会等活动，在校园内营造良好的学术氛围，倡导良好的学习风气。
2.纳新要求
（1）参加过一定的学术竞赛活动。

（2）具有一定的组织和策划能力。
（3）对科研和学术工作有浓厚兴趣。

三、文艺部
文艺部致力于组织和策划集娱乐性、观赏性、教育性为一体的品牌文艺活动。通过整合校内文化艺术资源，为广大研究生提供展示才艺、交流沟通的平台，给严肃的科研学习生活增添一份文艺浪漫色彩，构建精品校园文化，致力于打造山东理工大学研究生文化名片。欢迎各位新同学加入颜值担当的文艺部！开启多姿多彩的校园生活！
1.工作职责
（1）牵头负责研究生文艺晚会的各项工作，例如迎新晚会（活动节目策划，日程安排，征集和选拔节目，指导排练和彩排等），协助风絮诗社筹备春天的诗会颁奖晚会等文艺工作。
（2）与学校各学院文艺社团开展文娱联谊活动，在促进各年级、各学院研究生之间交流的同时又能提升自己的交际能力和组织能力，扩宽交际面，丰富自己的校园生活。
（3）负责开展丰富多彩的研究生文艺活动，组织协调各院学生积极参与，丰富校园文化，提高研究生的文化艺术涵养。
2.纳新要求
（1）具有一定的组织协调能力和沟通能力。
（2）热爱文艺活动，有一定的文艺素养。
（3）有文艺演出的舞台和场控经验者优先。
四、体育部
体育部以“团结、责任、信任、拼搏、创新”为宗旨，重在组织研究生强身健体，为广大热爱体育的同学提供平台，张扬个性，争夺集体荣誉！新学期伊始，体育部期待与有能力，有干劲，有才能的你，共同组建一支强有力的部门队伍，完成体育部的各项工作，欢迎优秀的你为体育部注入新的激情与活力！ 
1.工作职责
（1） 组织全校研究生参加校春季运动会，全面负责研究生运动员的选拨和训练。
（2）负责春季运动会仪仗队员的选拨和训练。
（3）负责组织全校研究生篮球联赛。
（4）负责组织、训练参加学校阳光体育节的研究生篮球队员、排球队员和乒乓球队员。
2.纳新要求
（1）有基本的组织策划能力和极强的责任意识，对待工作尽职尽责。
（2）善于合作，有较强的沟通和交流能力。
（3）热爱体育运动，有运动员或仪仗队选拔、训练相关经验者优先。
五、生活部
生活部以“团结同学，服务同学，努力为全体研究生创造和谐、舒适的学习、工作和生活环境”为宗旨，作为学校关注研究生生活的前哨站，主要负责全校研究生的公寓环境治理，研究生的权益维护等。
1.工作职责
（1）负责研究生公寓卫生的督查，卫生成绩的汇总、统计和通报工作。
（2）负责与研究生生活服务、权益保障相关的工作。
（3）策划、组织研究生公寓文化活动或与维护研究生权益相关的活动。
（4）负责研究生会各项活动的后勤保障工作，包括研会各项活动的物品采购、保管与记录。
（5）举办心理健康讲座，开展能增强研究生礼仪、化妆及社交能力的活动，培养研究生的社交和公关能力，促进研究生之间的交流。
2.纳新要求
（1）有良好的团队精神和奉献精神，工作积极性高，责任心强。
（2）能够熟练操作常用的office办公软件（特别是EXCEL的使用）
六、宣传部
宣传部作为学生会的视窗，立足于通过各种方法、工具和渠道对研究生活动进行报到宣传，为其他部门开展活动提供相应的素材和技术支持，对外展现出研究生应有的风采。
1.工作职责
（1）负责制作宣传展板、条幅、单页等实际宣传载体。
（2）负责PPT设计、视频制作、PS设计。
（3）负责研究生院、研究生会网站各模块的运行和维护。
（4）负责各项品牌活动宣传部分的组织安排和配合。
（5）对接新媒体部微信图片、视频原创设计，为新媒体原创提供技术支持。
2.纳新要求（符合下列要求之一即可）
（1）具有一定的创作能力，会使用photoshop、会声会影等软件设计图案、加工图片和制作视频。
（2）对网站维护有一定了解，或希望通过培训掌握网站维护技巧的同学。
（3）具有良好的沟通表达能力
七、新闻部
拿起相机，拍摄下关于研究生生活的美好瞬间；敲打键盘，记录你校园里的美好记忆。实时报道研究生的每一个活动，为全体师生提供最前沿的信息。
1.工作职责
（1）负责研究生会所有活动的照片拍摄和新闻报道工作。
（2）负责学生会各项宣传文稿的撰写工作。
（3）保存并整理研究生会各项工作的活动照片和新闻纪实类稿件资料。
（4）对接网站新闻审核。
2.纳新要求
（1）对摄影方面的知识（特别是取景技巧）有一定了解，熟悉单反相机的基本操作。
（2）熟悉基本的新闻写作要求，有一定的语言和文字表达能力，或希望通过培训提高自己写作水平的同学。
八、新媒体部
采用当下流行的互联网自媒体软件，进行活动宣传报道、通知发布等，帮助研究生获取最新资讯，解决困难，为我校研究生提供更为便捷的信息平台。
1.工作职责
（1）负责研究生会微信公众号的运行和维护。
（2）负责配合其他部门开展研究生会线上宣传活动。
（3）联系各学院研究生会进行原创开发和线上研究生特色活动推广。
（4）负责研究生会所有活动的信息收集整理，包括前期材料的收集、后期材料的归纳。
2.纳新要求
（1）了解维护微信公众号的基本知识，有微信公众号运营经验者优先。

（2）有一定的写作和编辑能力。

（3）有想法，工作认真，有耐心。

详细信息请关注研究生院微信公众号和研究生纳新QQ就流群。
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QQ交流群               微信公众号
