附件2

智能科学与工程学院研究生会部门及人员分工

主席团

（一）执行主席

1. 负责学院研究生会的全面工作；

2. 分管学院研究生会办公室（研究生测评中心）；

3. 完成学院领导交办的其他工作。
（二）主席一

1. 协助执行主席开展学院研究生会工作；

2. 分管学院研究生会宣传部（新媒体部）和文艺体育部；

3. 完成学院领导交办的其他工作。
（三）主席二

1. 协助执行主席开展学院研究生会工作；

2. 分管学院研究生会学术文化部（科技实训部）和生活权益部；
3. 完成学院领导交办的其他工作。
二、办公室（研究生测评中心）

1. 负责学院研究生会会议纪要的撰写，文件收发、流转、存档工作；

2. 负责学院研究生会的会议组织工作；

3. 负责学院研究生会干部招聘、培训、考核和任用工作；

4. 负责学院研究生会办公室资产、财务管理和活动预算的编制工作；

5. 负责学院研究生会档案管理工作；

6. 负责考评学院研究生会各部门工作；

7. 负责学院研究生会与学院各研究所的交流联系工作；

8. 负责与各院系研究生会的交流联系工作；

9. 协助学院领导完成学院研究生学业奖学金、国家奖学金、三好学生、优秀学生干部、优秀团干部、优秀团员、优秀毕业生等评奖评优项目的评定工作；

10. 负责与校研究生会办公室，学院团委组织部、办公室、综合测评中心的协调沟通工作；

11. 完成学院领导交办的其他工作。
三、宣传部（新媒体部）

1. 负责向校内外宣传学院研究生会开展的各类活动；

2. 负责学院研究生会相关活动的图片、视频采集和编辑工作；

3. 负责撰写学院研究生会相关工作的新闻稿；

4. 负责学院研究生的文化建设工作；

5. 负责学院研究生会新媒体平台（微信公共平台）的建设和维护工作；

6. 负责策划制作原创专题推送工作；

7. 负责向校研究生会《研途》杂志投稿工作；

8. 负责与校研究生会《研途》编辑部、宣传部、新媒体部，学院团委宣传部的协调沟通工作；
9. 完成学院领导交办的其他工作。
四、学术文化部（科技实训部）

1. 负责组织“研究生学术文化月”活动的开展工作；

2. 负责组织学院学术讲座、报告和学术交流工作；
3. 负责校内外学术科研平台的搭建工作；

4. 负责组织参加校内外各类研究生科技创新竞赛工作；

5. 协助组织学院研究生开展创新创业、社会实践等工作；
6. 负责与校研究生会学术文化部、科技实训部，学院团委科研学术部、实践部、创业服务中心、社团管理中心，学院学生会学习部的协调沟通工作；

7. 完成学院领导交办的其他工作。

五、生活权益部

1. 负责学院研究生日常生活相关工作，提倡健康文明的生活方式，开展心理健康和咨询等活动；

2. 及时反映研究生有关学习、生活等方面的意见，维护研究生的合法权益；

3. 解决学院留学生在生活、学习、工作中的疑惑和问题，正确、妥善地处理文化冲突；
4. 负责学院研究生会的调研活动；

5. 负责与校研究生会生活权益部，学院团委勤工助学中心、调研中心，学院学生会生活部、女生部的协调沟通工作；

6. 完成学院领导交办的其他工作。

六、文艺体育部

1. 负责学院研究生文体活动的组织工作，营造积极健康的文化氛围、提高学院研究生的身体素质；

2. 负责组织学院各研究所开展交流活动；
3. 承担学院研究生会活动的礼仪工作；

4. 负责与校研究生会外联部、文艺体育部，学院团委赛事部，学院学生会外联部、体育部、文艺部的协调沟通工作；

5. 完成学院领导交办的其他工作。
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