
河南科技学院研究生会各部门岗位职责
第一条 主席
（一） 全面负责研究生会工作，召集和主持研究生会全体大会和部长例会，定期向研究生会成员报告工作。

（二） 全面负责研究生代表大会工作，召集和主持研究生代表大会及其委员会会议，定期向研究生代表大会及其委员会报告工作。

（三） 及时向校党委研究生工作部、校团委汇报工作情况和学生思想动态，代表研究生会向有关部门提出与同学有关的意见和建议。

（四） 向广大研究生传达学校的工作、会议精神。

（五） 指导、帮助、检查、督促研究生会各部门开展工作，协调各部门的关系。

（六） 根据工作需要，决定研究生会职能机构的组建和撤消，任免主要负责人。

（七） 完成学校党、政、团交办的其他工作。
（八） 管理研究生会经费。
（九） 讨论决定由研究生会主席团决定的其他重大事项。
第二条 副主席
（一） 负责协助主席处理研究生会的日常公务。
（二） 负责协助主席搞好对内对外的联络工作。
（三） 向主席汇报自己分管的工作，完成主席交办的其他工作任务。
（四） 在主席不在时受主席委托代行主席职权。 
第三条 各部门负责人
（一） 全面主持本部门工作。

（二） 负责召集本部会议，制定本部计划，总结本部工作。

（三） 了解同学对本部工作的意见和要求，及时改进工作。

（四） 关心本部成员的思想、学习情况。

（五） 部长应定期向主席团报告工作并听取意见。
（六） 副部长协助部长开展工作。
第四条 办公室
主要职责：

（一） 负责协助上级决策和各类文件的起草、审核等秘书工作。

（二） 负责安排研究生会各类学生会议，确立章程，做好记录与考勤，重要会议形成纪要。
（三） 负责研究生会财务，公章管理，以及研究生会的财产管理工作。
（四） 协助主席团工作，具体监督、协调各部门工作。
（五） 开展调查研究，做好信息的收集整理上报工作，协助主席团进行决策。
（六） 负责研究生会各部门的工作考勤，完成研究生会各类综合统计工作。

（七） 负责组织管理，加强主席团与各部门的联系。

第五条 文体生活部
主要职责：
（一） 组织各种有益健康、丰富多彩、特色鲜明的文娱活动。

（二） 负责组织举办各种文体演出、比赛以及各项文体活动。

（三） 负责与校内校外相关部门联系，开展校内校际之间的文体活动。
（四） 动员广大研究生参加各项群众性体育活动。
（五） 组织同学们建立一个良好的学习、生活环境。
（六） 了解研究生对体育工作及学习生活方面的意见、建议要求，及时向有关部门反映。
（七） 协助相关部门做好同学学习生活方面的服务工作。
第六条 宣传部
主要职责：
（一） 积极宣传党的路线、方针和政策及团总支、研究生会的各项决议。

（二） 利用墙报、海报、广播、网络等多种媒介做好研究生会工作、活动的宣传。

（三） 负责大型活动的摄影、摄像以及报道工作。
（四） 策划并完成大型活动宣传工作。
（五） 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。
第七条 学术部

主要职责：
（一） 围绕学风、校风建设组织开展学习、学术等方面的活动。
（二） 及时反映研究生的学习动态，树立良好的学习风气，配合各院系解决同学们在学习上遇到的困难。
（三） 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。

（四） 举办或组织参与各项学术竞赛，以提高学术水平，营造学术气氛为中心，激发我院研究生的学习、科研兴趣，培养研究生的学术和科研创新能力。
第八条 女生部

主要职责：
（一）  加强女生“自立，自强，自尊，自爱”的教育。

（二）根据女同学的心理特点，负责组织各种有助于培养女同学积极向上、适合女生特点的各项活动。

（三）负责相关活动的现场礼仪工作。

（四）解决女同学在学习、生活中遇到的各种难题，引导女生协调好各方面关系，提高自身修养。

