附件二：
公共管理学院第十九届团学志组织部门职能介绍
一、公共管理学院团委下设部门职能介绍
组织部：主要负责全院共青团思想建设、组织建设及共青团干部培养和管理，主要职能为思想引领、组织建设、上传下达及基础团务。对各团支部团日活动的开展进行指导、监督、检查与帮助；设置部长分管挂靠社团，配合协调团委的各项工作；加强团员意识教育，制定落实团校培训计划，抓好学生干部培训工作；开展达标创优活动，组织跟进社会实践活动，开展社会实践先进集体、先进个人的评比及社会实践报告会等相关工作。
宣传部：主要负责团委学生会的宣传工作和思想建设，对学院团委各项方针、政策和有关团学活动进行宣传。负责组织及指导团总支、团支部开展宣传教育工作；负责学院的宣传阵地建设及各大公众号的运营，做好共青团的思想教育工作；为学院各大活动提供微信墙技术支持；制作并发布生动有趣的微信推文，丰富全院学生文化生活。
新闻部：负责为学院及团委学生会各部门提供新闻稿件撰写、活动照片拍摄的技术支持。新闻部加强新闻队伍建设，推动本部门和学生会工作的改进创新，联系各个学校组织机构和其他校园组织，促进双方工作的更大进步和发展，秉持真实、客观、创新的理念，向全校师生展现公管学院的风采。
新媒体设计部：运用Ps、Pr、Ae等多项新媒体技术，为学校学院的各项赛事及文体活动设计宣传品。部门工作主要包括两大板块：一是设计海报、宣传单、展板、邀请函、节目单、易拉宝等活动宣传品；二是为各大型赛事活动剪辑制作视频。新媒体设计部负责宣传品的设计，视频剪辑等各大活动赛事的线下宣传工作，协助活动顺利举办。
艺术团办公室：主要负责学院各项文艺工作的开展，其主要工作职能是：1、营造学院艺术氛围，弘扬传统文化、传播高雅艺术，旨在通过对艺术的学习和特色活动，提高学生整体的艺术鉴赏能力，活跃人文气氛，丰富活跃同学们的课余文化生活； 2、负责举办院内各种文艺汇演，其中包括公共管理学院“共舞中南”创意舞蹈大赛及公共管理学院“共拾锦年”送毕业生晚会等；3、配合其他部门、学校相关部门参与组织各类重大文艺活动。
二、公共管理学院学生会下设部门职能介绍
秘书处：主要负责召集、筹备和协助团委学生会的各大型会议与活动，及时协调与联系其他部门的工作，负责交办事项和文件的督办；定期收集和整理各部活动的计划与总结，编写团委学生会活动大事记与工作简报，以作公共管理学院学生会参与学校评比的依据；负责团委学生会账务管理工作；配合校方各项评比工作的开展，编写月度、年度等申报、考核材料等部门文书内容；统一整理学院学生的第二课堂资料，以统计每个学生的第二课堂学分。
外联创实部：常规工作主要包括两部分：一方面，联络华中八校公共管理学院学生会及我校内各兄弟学院，增进感情，互助共进；另一方面，组织学生参加各类创新创业比赛和实践活动，如“明理杯”、“创青春全国大学生创新创业大赛”、“互联网+”创新创业大赛等，提高我院学子的就业竞争力。此外，部门还全程负责“济世杯”职业生涯规划大赛、企业面试挑战赛、挫折挑战赛等校级大型活动的承办工作。
学术部：负责学院学生学术工作的职能部门，主要工作包括：承接校级学术活动；举办双学位讲座，为学业规划答疑解惑；组织公务员面试挑战赛，介绍招考注意事项；组织学院辩论队招新，招贤纳士。学术部旨在通过有趣而又富有学术气息的活动，让同学们保持严谨的同时又不乏活泼。
体育部：负责全院体育相关工作的职能部门，主要负责引导建设学院体育工作、院级体育赛事的组织策划筹办工作以及协助校体开展各类大型体育赛事，丰富师生的课外生活；同时积极配合其他职能部门举行其他各项活动。积极筹备校运会，包括运动会前运动员的选拔与培训，以及运动会期间运动员的服务工作。体育部旨在营造宣传校园体育文化氛围，传播弘扬积极向上的体育精神，是学生体育活动的先锋队和带头人。
生活权益部：生活权益部是和广大同学最密切贴近的部门之一。兼顾同学们的生活与权益，“生活权益，权心权意。”为同学们创建更加温暖舒适的学习环境；遵循“倾听，理解，沟通”的原则，维护同学权益，推广普及基本的维权和心理知识。在生活中，管理与检查宿舍，关注和抽查食堂，着眼于同学们的一点一滴，在各大活动中为同学们提供后勤保障；在维权上，建立健全维权机制，培养学生维权意识，通过合理渠道维护学生在衣食住行、水电空调等方面的正当权益。
三、公共管理学院志愿者协会下设部门职能介绍
统筹部：负责协调公共管理学院志愿者协会各个部门工作，负责志愿活动前期的策划、场地申请等准备工作，编写各种文字材料，掌管财务，组织主持会议的职能部门。部门坚持以“奉献、友爱、互助、进步”的准则，以“服务学校、奉献社会”为宗旨，积极参与各种社会志愿服务活动，为建设和谐社会贡献出自己的力量。
会员部：负责活动前期招募、选拔志愿者并进行相关的前期培训；组织并全程参与志愿活动，包括填写并提交活动申请表、活动场地申请表、活动登记表，带领志愿者并协调其工作等；负责志愿者注册以及信息登记和费用缴纳；负责志愿汇APP的后台管理；负责志愿者服务工时的统计并开展志愿者评优工作的职能部门。
宣网部：主要职能分为形象设计、宣传工作、活动记录三个板块。宣网部负责设计志协的部门服饰，广泛参与志愿活动，服务活动、宣传志愿者的服务精神，将志协的每次活动都做好全程的记录，在促进志愿活动开展的同时，提高院志协的知名度，扩大院志协的影响力。 
外联部：全面负责志愿活动的前期准备工作，不仅需要主动去联系新的志愿活动和积极维系已有的活动，同时还要起到在活动需求者和提供者之间沟通的桥梁作用，志协每次活动的开展都是建立在外联准备工作的基础上。此外，外联部是整个志愿活动中的信息枢纽，在信息的沟通与交流中扮演着重要的角色。外联部还是志愿者活动的向导，引领志愿者活动和项目的大体方向。
