宁波职业技术学院院团委各部门职责

院团委书记（副书记）岗位职责

团委书记是团委的领导核心，对团委的工作全面负责。团委书记的职责是在校党委的领导下，按照团代会、全委会的决议，负责主持团委的日常工作。团委副书记是书记的主要参谋和助手，抓好分管部门工作。
具体职责如下：
1、根据团委职责的要求，主持团委工作，主持召开全委会和团委办公会。

2、带头贯彻、执行党的路线、方针、政策和团组织的决议、决定。

3、根据党委和上级团组织要求，主持制定工作计划、发展计划，并带头组织实施，检查完成情况。

4、根据财务制度、掌握使用团委经费。

5、代表团组织参加有关会议，作好上情下达、下情上传工作，协调团组织与学校其它组织、部门之间的关系。

6、团结全体委员，充分发挥集体领导的作用，督促和帮助团委各部、各分团委（团总支）做好工作。
团委办公室工作职责
团委办公室是处理日常事务的办事机构，其职能是：
1、协调团委各部之间的关系。协助书记考核院团委委员和院学生会及社团联主席。

2、印发、管理团委文件、文稿、信函，签收、管理上级组织及学院党委下发的文件和有关部门的文件。

3、接待来访，受理信函、信件并转呈、催办，答复团员、青年以及下级组织提出的请示报告、询问。

4、负责对外联络工作。

5、负责团委各种会议的文秘、会务工作。

6、管理团委所属场地、内务和财物。

7、安排团委日常值班，搞好报刊、信件收发及办公室卫生工作。

8、完成书记交给的其他任务。

团委组织部工作职责
1、安排团支部组织生活，并检查落实。

2、组织开展对团员的思想教育工作。

3、协助办好党校入党积极分子培训班。办好团校，多形式多层次地做好团干部培训工作。

4、 审议对团员（团组织）的表彰、奖励。
5、 组织开展推荐优秀团员入党工作。
6、 组织开展年度团员教育评议工作和学年团籍注册工作。
7、 与院学生会及社团联主席一起组织对院学生会委员（主席除外）、学生社团联合会主席团成员（主席除外）的考核、评比；负责各下级团学组织对所属学生干部考核的审核工作；监督指导各级团组织选举工作。
8、 收缴、管理团费；负责团员证的颁发；做好团组织年度统计工作。
9、完成书记交给的其他任务。

团委宣传信息中心工作职责
1、落实学校团组织宣传和贯彻党的路线、方针、政策和各项具体措施。

2、利用各种宣传手段，传达上级党团组织的重要指示，宣传学校共青团工作。

3、办好团刊及内部交流资料。负责学院广播台、团内网络管理。

4、组织各分院级团内宣传工作的检查、评比，把好团内各种宣传品的政治方向、舆论导向和质量关。

5、作好学生思想动态的调查和研究工作，畅通信息渠道，反映团员青年的正当要求和愿望，协助党组织和有关部门有针对性地开展学生思想政治教育工作。做好信息上报工作。

6、 加强对省内兄弟院校团组织的联系，扩大对外交流，加强对外宣传力度。
7、完成书记交给的其他任务。
团委实践部工作职责
1、规划安排和总结每年的大学生暑假社会实践工作；

2、负责院指导中心工作，组织开展青年志愿者服务工作；

3、参与“挑战杯”等各级各类学生科技竞赛的参赛准备工作；

4、完成上级交办的其它工作。
团委素质拓展部工作职责
1、协助书记负责大学生素质拓展工作的推广宣传工作。

2、负责素质拓展学分的认定工作。

3、负责大学生素质拓展证书认证工作和填写工作。

4、负责对团干部的素质拓展专项培训工作。

团委纪检部工作职责
1、负责校园青年文明岗建设，维护校园文明。

2、负责团纪处理。

3、与组织部一起开展团员民主评议活动。

团委理论中心工作职责
1、指导好邓小平理论读书会活动。

2、组织好全院理论学习活动。

3、组织开展学理论优秀论文评比及做好参加省、市团组织组织的学理论优秀论文的推荐工作。

