附件1：  
淮北师范大学研究生会职能部门简介
一、办公室
校研究生会的内部协调和日常管理部门，负责处理校研究生会的日常事务，以及协调各职能部门间的相关工作；负责校研究生会工作会议的组织，以及会议决议、工作计划、通知、文件的起草和发放工作；负责校研究生会文件材料、统计数据、工作简报的搜集、整理和制作等工作，制定校研究生会的相关工作制度和做好工作总结；负责制定办公室日常值班表，记录和监督值班情况；负责到梦空间的活动发布与审核；负责研究生会中所有经费的收支管理工作，保证研究生会帐目清楚，接受研究生会主席团和其他成员的监督。
二、策划部
负责研究生会大型活动的策划工作、各部门任务安排，协助各部门日常活动策划书的起草和制定；负责研究生会微信公众号等网络媒体平台的内容策划、文案收集与撰写，协助宣传部做好公众号的运营工作。
三、学术部
负责全校研究生的学术活动，组织校内外包括学术讲座、专题报告、研究生论文报告会等在内的多种形式的学术交流活动，举办或组织参与各项学术竞赛；负责研究生学刊的相关工作，根据办刊宗旨、目标等制定研究生学刊的总体规划和工作计划，广泛联系编委成员、作者和读者，掌握学术动态和科研进展，按计划做好稿件的收集、编辑及出版、发行等工作；协助研究生处开展考研咨询、开题报告、论文答辩等各项工作。
四、宣传部
负责研究生会的校内外宣传，包括：宣传我校研究生开展的各项重大活动或创新活动；负责研究生会活动的海报、广告、公告的设计和布置；及时向校内、外新闻媒介宣传我校研究生活动信息；负责各项活动的摄影及新闻稿的撰写；负责微信公众号等网络宣传平台的运营工作；与校内外相关网络媒体建立良好的合作关系，构筑畅通的网络信息交流平台；创办反映研究生学习、工作、生活的宣传刊物；协助有关部门做好研究生思想、学习等工作。
五、文体部
负责全校研究生的文艺、体育活动，包括：组织迎接、欢送研究生的文艺活动；组织研究生代表队参加校内外文娱比赛和联欢活动；举办日常形式多样的文娱集体活动。积极开展校内和校际的体育交流活动，组织举办各种体育比赛和有关知识讲座提高全体同学的身体素质、运动水平和体育欣赏水平；组织协调学校举办的各项体育竞赛，并组织参加高校间的各类体育项目竞赛活动；研究和制定全校研究生体育健身的发展规划和有关制度及措施，促进我校研究生的体育和健身运动的发展。
六、生活部
为研究生会组织的各类活动做好后勤准备工作，及时向研究生处及学校相关部门反映研究生生活中遇到的各种困难；负责活动用品、奖品的设置与购买；负责研究生会物品的管理与清单整理；组织研究生会内外部的联谊交流；负责志愿汇服务系统的管理，积极引导研究生会成员参与各项活动的志愿服务；负责研究生会各项活动、会议、值班等工作期间的成员考核与监督。
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