附件1：
共青团杭州师范大学理学院委员会委员设置及职责

一、共青团杭州师范大学理学院委员会委员设置
共青团杭州师范大学理学院委员会设委员9名，职能副部长15名。其中团委书记由教师担任、团委副书记由教师（1名）及学生（1名）担任、团委委员由教师（2名）及学生（4名）担任、职能副部长全部由学生担任，具体人数将根据实际情况调整。
二、共青团杭州师范大学理学院委员会委员职责
（一）团委书记
（1）全面主持团委工作，定期召开团委、团支部大会，及时传达党组织和上级团委的精神，听取各部门、支部的工作汇报，并向院党总支和上级团委汇报团委工作和重大问题，请示工作；（2）加强团委自身建设，定期组织团干部进行理论学习和团的业务学习，定期听取各部门的工作进展情况和总结，关心团干部、团员的思想、工作和生活，发挥团干部作用，维护团委的集体领导和团结；（3）全面协调团委各部门的分工合作，组织实施团的各项活动，定期集中各团干进行经验交流。
（二）团委副书记
（1）协助书记做好团委全局工作的决策和主持日常工作；（2）负责召集团委全体委员会，抓好分管工作，指导院内各学生组织，协调各学生组织的成员关系；（3）负责召集各基层团支部书记会议，负责各部门工作的部署以及协助和监督各职能部门开展工作；（4）及时汇报工作，及时传达贯彻上级团组织的决议、指示精神；（5）书记不在时，执行书记的职责。
（三）团委委员
1.团委委员兼组织部部长
（1）协助团委书记、团委副书记全面负责团委的工作；（2）负责院分团委组织建设工作，及时了解团员思想动态，展开有针对性的思想教育工作，并积极向上级组织反映;（3）指导组织部开展工作，督促部门做好工作总结，工作汇报；（4）负责分团委、团员推优工作；（5）协助抓好团校的培训工作，组织好团委、学生干部的政治学习，协助做好干部考核工作，负责团员、团干部的民主评议及表彰工作；（6）负责全院性主题团日活动的计划、实施和评比表彰；（7）完成上级交给的其它任务。
2.团委委员兼实践部部长
（1）组织开展公益服务、社会调查等各级各类社会实践和志愿服务活动，培养学生的创新精神和服务意识；（2）从提高团员青年的实践能力出发，认真组织、策划和总结暑假、寒假社会实践活动；（3）指导实践部开展工作，督促部门做好工作总结，工作汇报；（4）指导学院青年志愿者协会和勤工助学中心开展实践和志愿服务活动；（5）完成上级交给的其它任务。
3.团委委员兼宣传部部长
（1）负责每月一次的主题团日活动，对团的活动，组织生活安排提出设想的建议，结合重大纪念日组织团内重要的主题教育活动，并做好相应的总结工作；（2）做好学院团学工作的宣传报道，及时向有关单位（团的上级领导和部门、新闻机构等）提供材料，报送信息，扩大影响，赢得广泛的了解和支持，负责学院宣传阵地的建设；（3）指导宣教部开展工作，督促部门做好工作总结，工作汇报；（4）开展团员青年的宣传教育工作，报道团员青年的先进事迹；（5）规范、监督、审核全院有关学生活动的宣传报道工作，提高现有学生宣传媒体的质量，延伸扩展媒体的覆盖面；（6）完成上级交给的其它任务。
4．团委委员兼理学家园中心主任
（1）负责理学家园的全面统筹，制定理学家园的工作计划；（2）负责各部门的工作部署以及协助和监督各部门开展工作；（3）指导理学家园开展工作，督促部门做好工作总结，工作汇报；（4）负责定期跟团委老师汇报工作，及时跟各部门传达上级决议；（5）完成上级交给的其它任务。
（四）职能副部长
1．办公室主任
[bookmark: _GoBack]（1）负责二类学分统计工作；（2）负责团委各项活动的嘉宾邀请；（4）负责制作及完善团委内部文件及制度；（5）组织安排团委各类会议；（6）负责运营团委微信公众号；（7）做好校内科普知识的宣传，举办科普知识讲座、科技成果展览等活动；（8）组织参加省、市、校级各类创新创业竞赛和学生科研项目申报工作，如“星光计划”“挑战杯”“浙江省新苗人才计划”等；（9）完成上级交办的其它工作。
2．组织部副部长
（1）负责团员档案的管理和团员的发展，做好优秀团员推优，监督团的组织关系转接，团员证补办、注册工作，负责团费的收缴、管理和报销，组织智慧团建相关工作；（2）负责统计并掌握团组织的基本数据资料。包括：团员数、青年数、推优数，办理超龄离团手续人数，团员中男女比例等；（3）负责组织新任命的团干部上岗培训；（4）完成上级交办的其它工作；（5）定期组织开展团日活动；（6）组织开展学院十佳团日活动评比和十佳团支部评比。
3.实践部副部长
（1）组织开展学院暑期社会实践，做好汇总以及上报校团委工作，就暑期社会实践先进个人、团队进行表彰；（2）负责统计社会实践二类学分汇总工作；（3）定期举办“真人图书馆”活动；（4）做好优秀志愿者表彰工作；（5）定期组织开展志愿者活动；（6）完成上级交办的其它工作。
4.宣传部副部长
（1）关注学院动态，及时向学院网站上交活动预告，并安排人员参与活动，写活动通讯稿；（2）积极配合其他部门或者组织、负责海报及宣传单的设计与制作，进行活动的舞台设计布置及照片摄影与采集及视频制作工作；（3）协助其他组织活动，编写活动主持稿、发言稿等；（4）根据学院需要，如军训、运动会等特别期刊，并上报校团委进行评比；（5）定期举办并宣传相应技能培训，提高各支部宣传委员宣传工作方面的水平，协调各团支部宣传委员的工作；（6）负责运营团委微信公众号；（7）完成上级交办的其它工作。
5.理学家园秘书处秘书长
（1）统筹理学家园场地租借事宜；（2）负责理学家园日常财务开支的统计、报销以及财务记录；（3）负责理学家园内部物资管理；（4）负责制作及完善理学家园内部文件及制度；（5）组织安排理学家园各类会议、值班等事务；（6）完成上级交办的其它工作。
6.理学家园实践策划部部长
（1）负责理学家园品牌活动的组织及开展；（2）负责创新创造理学家园活动，引领同学在活动中得到自我提升，活跃校园气氛；（3）负责理学家园团队的内部建设，努力加强整个理学家园的团队精神及凝聚力；（4）完成上级交办的其它工作。
7.理学家园信息开发部部长
（1）负责理学家园信息整理工作；（2）配合理学家园其他部门的PPT制作、活动稿撰写等工作；（3）负责开拓微信公众号等电子信息工作；（4）完成上级交办的其他工作。
8.理学家园宣传部部长
（1）负责理学家园活动的宣传工作。包括设计活动道具、海报、宣传单，布置活动场地等；（2）负责理学家园的宣传推广，扩大理学家园在学院的影响力以及理学家园场地的资源使用功能；（3）负责完善理学家园的软装修，维持理学家园场地的整洁舒适；（4）完成上级交办的其它工作。

