
人工智能与大数据学院团委、学生会、自管会

各部门工作职责

一、团委

（一）学生团委副书记

1.协助团委书记处理团内一切日常工作，按照工作计划适时布置、

督促、检查团委委员及各团支部的工作；

2.分管团委宣传部、组织部，指导、检查和监督团委、学生会各

职能部门的工作，参加其重要会议，负责收集部门工作材料，及时反

映工作开展情况；

3.负责团委内部文档与资料的整理和备份工作，负责团内奖励和

处分资料的收集和整理，推优入党学生的资料审核；

4.根据校团委和学校工作计划的要求,结合学院实际情况,制定

切实有效的团委工作计划，建立健全学生党团的各项规章制度；

5.宣传党的战线、方针、政策,宣传上级党团组织的有关指示精

神,收集和反应团员青年的意见和建议,及时增进上级领导与团员青

年的联系与交流；

6.带领团委各职能部门全力配合学生会的各项工作。

（二）组织委员

1.负责共青团干学生部队伍建设、团员思想建设和基层团组织工

作监管。

2.协助完成对团委聘用的团学干部的培训工作，定期向其所在院



系报告其工作情况；

3.负责安排布置和检查考评团组织生活；负责团组织关系的转接

和团费收缴工作；

4.负责青年大学习的监督与敦促工作。

5.负责团员资料的收集、管理和更新；定期开展团情调研工作；

协助书记具体处理组织工作中的重大问题，诸如年度五四评优、有关

奖惩事项等；主持召开学院各团支部工作会议，布置、检查、交流工

作；考核各团支部组织工作。

（三）宣传委员

1．负责智慧团建平台的维护；

2.负责团内理论学习研究和团学活动的文字、图片宣传。抓好团

员意识教育活动和党的方针、政策宣讲工作；

3.针对学院共青团的组织建设、活动建设、基础建设等，开展新

时期共青团工作的理论调研;负责起草和编撰团委的各类文件、文稿；

4.负责团学活动的组织；

5.负责各种宣传用品的管理和使用;主持召开各团支部宣传部长

会议，布置、检查、交流工作；考核各团支部宣传工作。

二、学生会（学生社团联合会）

（一）主席团（1 名副主席兼任社团联合会主席）

1.全面负责学生会的各项工作，主管学生会日常管理工作；

2.及时协调学生会各部之间的关系，指导各部门制定工作计划，

监督检查落实情况，督促、检查和协助学校学生会开展工作，围绕院



学生会工作重点和本院的具体情况，独立负责地开展各项工作；

3.积极维护和代表学生利益，了解学生的思想、学习和生活情况，

及时向辅导员老师汇报学生会工作情况，及时反映学生的呼声；

4.负责召集学生会全体成员会议，布置学生会的工作，传达上级

文件精神；

5.抓好学生会队伍自身建设，提高其政治、业务素质和工作能力；

6.根据学生会的相关要求、学生干部的表现和实际工作需要，推

荐优秀学生干部人选；

7.负责社团联合会的各项日常工作；

8.完成老师交办的其他任务。

（二）办公部

1.沟通和联系学生会各部门，负责传达主席团下达的各项通知并

及时反馈相关信息；

2.在主席团的领导下，负责起草学生会的相关文件，如通知、计

划、总结、工作报告、章程、决议等；

3.协助主席团组织安排学生会会议，负责会议的考勤，记录，定

期检查会议决议的执行情况并向主席团反馈；

4.积极做好与部门成员的交流沟通以及和各个部门的联系；

5.负责智数院 313 办公室的学生值班安排；

6.完成老师和主席团布置的其他任务。

（三）青年志愿者工作部

1.负责做好信息院“周末约定”志愿服务队的管理工作；



2.负责好暑期社会实践队的建设与组织工作；

3.组织学院的志愿者活动，必要时招募一批志愿者参与大型活动

组织，并协调其他部门做好相关后勤工作；

4.协调各部门做好系部各项的活动，并组织好主席团所分配的活

动项目，认真落实每个任务。

5.培养部门干事的公民意识，奉献精神和志愿服务能力，提高综

合素质，促进健康成长。

6.开展与其他部门的交流合作，并尽可能整合资源，强强联合，

为学院举办的活动做好志愿服务和后勤保障。新学期招募新成员，建

立一支由部长带领学院团委直接管理的多元化的志愿者队伍。

（四）文体部

1.负责学院运动会的策划与组织工作。

2.负责开展丰富多彩的校园文化活动，营造积极向上的校园化氛

围；负责活动节目的排练工作；

3.号召学生开展健康有益的文化、体育等校园文化活动。

4.做好自己部门工作的基础上，配合其他部门展开工作，加强团

队合作，共同进步。

5.增进与艺术团的联系和交流，在争取双赢的基础上，保持我们

文艺活动的展开，做到文艺体育活动并重。

6.加强与各院部文体部的联系，进一步向思想引领性文体部迈进。

（五）新媒体中心

1.负责微信自媒体平台日常更新维护、编辑撰写等，挖掘优质相



关热点话题内容；

2.负责增加自媒体平台粉丝及活跃度，制定粉丝互动计划，监控

运营推广效果并总结；

3.与团队成员进行交接排版文字等处理工作

4.负责每次活动的照片、视频拍摄工作。

（六）品牌活动部

信息技术学院包含品牌活动四个：“滋养品德”廉政讲堂，“e

键人生”成长计划，“周末约定”志愿服务，“爱心关怀”助困行动。

品牌活动部主要协调统筹、协调、组织各品牌活动建设情况，其

职责是：

1.负责品牌活动的策划与组织；

2.负责指导和协助品牌活动的举办，坚持正确的政治方向，随时

向院团委汇报品牌活动建设情况；

3.组织和协调全院品牌活动日常工作，加强院内部门协作，整合、

分配资源，促进品牌活动稳步发展；

4.负责品牌活动的年度计划及总结，活动材料的收集与整理。

5.发展同兄弟院校品牌活动的交流与合作；

6.负责召开会议，总结布置品牌活动工作任务，交流工作经验；

7.总结推广品牌建设工作的典型经验，宣传在建设过程中涌现出

来的先进人物及先进事迹。

8.完成院领导、团委老师，学生会主席交办的各项工作。



三、大学生自我管理委员会

（一）主席

1.制定任期工作计划，主持学生自我管理委员会日常工作；

2.召开学生自我管理委员会全体会议及部门联席会议；

3.负责一站式学生社区的工作的谋划；

4.协助老师完成一站式学生社区各项活动的组织工作；

5.负责各楼层楼长、层长的管理工作。

（二）学风建设部

1.晚自习值班：各干事按照部长的相关安排，按时按表在制定地

点巡查，不得迟到或早退，尽职尽责，如有特殊情况或换班需向部长

请假并说明原因。

2.例会：例会的主要目的是安排工作，汇报问题以及提出解决方

案。参与人员是学生会全体人员。学习部全体成员应按要求按时参加，

如有特殊情况需向部长说明原因，并及时跟进了解会议内容。

3.按时按量完成老师和主席团交予的任务和相关事项，服从学生

的总体工作安排。

4.根据学生会需求和工作要求组织开展各种学术交流会，讲座，

报告等活动。

5.带动学院学习氛围，提高同学们的学习积极性，开展与学习息

息相关的比赛活动。例如：课堂笔记评选，评论赛等。同时与各院系

学习部加强交流，增进了解，搞好配合。

6.及时向主席台和老师提交活动成果，按时统计旷课，出勤率等



各班学习状况，做到每周按时汇报。

7.解决同学们在学习中遇到的相关问题，并协助老师做好相关教

学检查活动。

8.虚心接受老师和全体同学提出的建议和要求，及时了解同学们

的需求以做到不断提高工作质量。

9.严格遵守校学生会的各项制度，积极配合各部门完成考核。

10.在日常活动中做到与其他部门积极沟通，合理分工协作以做

到效率最大化。


