机械学院学生会各部门职能

组织管理部：
1、负责学院内部的学生党建工作，协助团委老师完成各学生党支部的党建工作，是连接团委老师与学生党员的纽带。
2、党员组织关系的转接、安排各班（团支部）举行团员推优、安排召开初级班党课、收发函调、协调安排高级班党课、指导党员发展对象填写入党材料、党员材料的整理及保管。
3、协调组织本学院学生党员举行一系列的党员活动及公益劳动。
4、协调安排各学生党支部召开支部大会、新发展及转正党员的备案以及党员信息的采集等。

5、负责学生个人档案、电子档案管理，团员档案管理、团关系转接、团费收取工作，负责新生信息核对、学生证办理。

6、负责学院年度征兵与兵役登记工作。

生活卫生部：
1、主要负责学院的宿舍公寓卫生等级工作，指导监督核查宿舍卫生工作的进行。
2、定期检查、记录、汇总宿舍卫生成绩，表彰在卫生工作中成绩突出的集体和个人。
3、积极开展“宿舍文化节”来丰富课余生活。
4、与学校公寓科和公寓物业部门密切联系，收集学生合理建议并及时反映解决。
5、协助学校抓好学校各方面的安全保卫工作。
科创部：
1、组织开展以“挑战杯”、创青春、机器人大赛、机电产品大赛等大学生科技竞赛活动。
2、负责我院各类群众性科普活动和各类学生科技竞赛的策划、组织、监督和协调。
3、负责科技创新方面的教育和引导，组织开展全院学术科技文化报告（讲座）。

4、协助老师管理大学生科技创新工作室（机电楼A211）。 

实业部：
1、负责跟踪毕业生的就业公司信息，对毕业生信息进行录入与确认，电子、实体档案的整理与上交。

2、负责协助学院老师一起安排来我院的毕业生公司宣讲招聘会，协助老师完成学校1236攀登计划。
3、做好生源上报工作，地区优秀生源统计上报工作，省级校级优秀毕业生评审的准备工作。

4、开展创就业服务月活动等一系列与就业有关的活动，并且协助创齐鲁工业大学就业服务总队开展大中小各类型的招聘会；开展“简历门诊”，“研途有你”，“公考之路”等活动。
5、进行就业跟踪对毕业生的毕业去向进行整理分类和确认。

6、负责组织策划校友与学校的各种学术、联谊、讲座等活动，奠定校友会基础，丰富校友会文化，定期在校友网、QQ空间等官方网站宣传我校最新动态，在校内宣传优秀的企业文化和典型校友的工作动态。

宣传部：
1、负责学院各项活动的前期宣传和后期的新闻书写。

2、负责学院微信公众号“知行机械”、学生会官方QQ、青年之声、微博等机械学院网络平台的日常运营。
3、负责学院重要活动的展板绘画、宣传海报的设计制作。

4、负责一些重大活动布置会场，对活动现场直播以及策划各类线上线下活动。
5、负责精神文化活动的策划和组织，各类征文、书画等文艺活动的主办与承办。

6、宣传防火防盗等安全知识，以及宣传维权知识，提高同学们的维权意识。
文艺部：
1、举办各种形式的文艺活动。
2、组织编排节目代表学生会参加学校组织（校学生会、学生工作处等）的晚会和文艺演出。

3、负责学院各项活动的主持和节目表演。
4、排练学院啦啦队以及礼仪队的培训。

5、联系沟通机械学院的各种社团，记录宣传社团的各种活动。

外联部：
1、为学院活动寻找并联系校外商家，提供资金或物资的赞助。

2、为学院联系社会实践场所。
3、为优化学生生活，避免走弯路，提供便利实惠的娱乐、学习渠道。
秘书部：
1、负责做好学院与学生的“上情下达、下情上传”沟通工作。

2、组织对各项工作和活动的收集，为学生处评优、团委评优、学生会评优评定准备材料。
3、负责排出值班表，安排办公室的的值班；学生会人员值班考勤，会议通知，会议记录以及各类活动的跟踪及后期总结；组织、培养、考察、管理学生会干事，对学生会干事的任免进行监督管理。

4、学生会固定资产及各类物品的记录。

5、学生会各类文件的收发与管理，起草有关文件通知。
6、机械学院信件及报刊，杂志的收取和发放。

7、负责学院所用教室及活动场地申请工作。

网信部：
1、负责学院各种活动（如宿舍文化节、元旦晚会、送老迎新、微电影大赛等）、会议的照片拍摄及存档。
2、负责学院活动的PPT、视频、海报、展板的设计；活动现场调节控制多媒体、话筒、音响等设备，保证活动正常进行。
3、举办微电影大赛，丰富同学们的业余时间。

学习部：
1、负责假期实践报告的收缴、评分、记录；负责每学期开学初对上学期的全院期末成绩进行汇总、排名，以及学习奖学金和素质拓展奖的评比、审核、汇总。

2、负责辅助老师进行优良学风班的评比。
3、负责每学年进行一次，三好学生、三好学生标兵、优秀班干的评比、审核、汇总。
4、负责承接校级或其他学院的关于学术类的比赛报名工作。
5、负责每学期的奖状书写及发放。

6、负责机械学院德衡微论坛活动。
7、负责非毕业班年级课堂考勤，晚自习查勤以及大小假期的学生去向与返校情况统计工作。
体育部：
1、负责日常本学院以及其他学院查操工作。
2、组织体育活动、组织训练组织学生喜欢的、参与度高的校级院级体育活动。

3、组建参赛队伍以及人员选拔，配合院体育队纳新；根据校级比赛活动组建相应的比赛队伍，平时做好人才统计工作，并且根据时间节点提前准备，组织进行训练。
4、与校体育工作委员会对接及时转达学校体育活动、学生体侧、体育课、学生打卡等相关信息。

5、参加委员会组织的会议，在校级活动中排出工作人员协助其举办活动。

6、运动会运动员以及方队的训练。
助学部：
1、负责国家、省政府以及社会（企业）类奖助学金等资助项目的评选。

2、生源地助学贷款宣讲以及受理回执单（回执单）收取。
3、负责贫困生入库；负责大学生校县结对志愿者统计。

