河南工业和信息化职业学院社团联合会部室职能
[bookmark: _GoBack]主席团：
主席团是院社联决定方向的舵手。主席团负责主持理事会并在会议上安排工作、解决工作中的问题，起带头和引领作用。它把握社联的发展趋势，沟通各部门的关系，统筹各个部门组织工作，在规范社团管理、引导社团文化建设、推进社团发展中都发挥着举足轻重的作用。
办公室：
（1）院社联办公室关于社团星级评定的标准：工作计划、工作总结、会议记录的上交以及大型活动及会议的出勤签到。
（2）公章管理，受理学生社团荣誉证书和聘书申请，负责社团荣誉 证书和聘书的审核和盖章。
（3）信息的上传下达，负责及时发出重要通知。
（4）物资调度。大型活动前期为社团准备必要物资，向院团委老师申请购买后以院社联为单位发放。
（5）学期伊始收取社团及社联的工作计划，学期末收取工作总结。
（6）大型活动的物资申请，文书工作，做会议记录，起草社团联合会的各种文件，管理社团联合会的各文书，上报、下发学生社团联合会各种文件。
宣传部：
（1）负责即时更新社团联合会网站各个板块信息并上传相关下载资料与信息。
（2）为学生社团联合会的每次大型活动制作宣传海报、宣传手册、宣传视频等。
（3）新闻稿件的撰写。在社团举办特色活动及社联举办大型联办活动时，跟进采访并及时撰写新闻稿。同时，修改社团宣传部日常撰写的新闻稿并上传。
（4）活动主题及广播稿撰写。
（5）摄影小组负责新闻图片的拍摄及活动日常图片资料的保存。
（6）保持与校外媒体的联系。
（7）社联内部其他资料的整理及宣传单页、海报等的核对。
（8）社团联合会官方媒体平台的运营。
（9）社团在学生社团联合会宣传部的监督下具体负责本社团日常宣传工作，但校重大活动宣传工作必须服从学生社团联合会宣传部的统一调配。
纪律监督部：
（1）对社团本身坚持“监督，规范，服务”三大原则，做好社联与社团沟通的桥梁，全面了解并配合各社团的工作，使社团能够更好地发展。
（2）制定出详细、合理的打分规则、坚持“公开，公平，公正”的原则，对社团开展的活动进行考核并存档。
（3）认真、切实对各社团举办的活动进行考核监督，杜绝“只报告，不活动”的现象。
（4）组织与协调社团开展“星级社团评定”等评比工作。
（5）负责社团的成立和注销。
（6）监督社团纳新，防止非正式注册社团招新及社团违规招新等行为。
（7）接受社团会员的投诉，作好记录并及时予以处理或上报。
（8）监督并审核第二课堂社团活动。

