
交通与车辆工程学院第 4 届研究生会

岗位设置及工作职责

山东理工大学交通与车辆工程学院研究生会是在学院党委

领导下和学院团委具体指导下实行“自我管理、自我教育、自我

服务、自我监督”的学生组织，代表学院全体研究生的权益。院

研究生会共设有办公室、宣传部、学术部、文体部等四个部门，

实行主席团责任制。

一、岗位设置

序号 部门 职务 面向对象 人数

1 主席团 主席团成员 2022级研究生 3

2 办公室
办公室负责人 2022级研究生 1

常驻志愿者 2023级研究生 3

3 宣传部
宣传部负责人 2022级研究生 1

常驻志愿者 2023级研究生 3

4 学术部
学术部负责人 2022级研究生 1

常驻志愿者 2023级研究生 3

5 文体部
文体部负责人 2022级研究生 1

常驻志愿者 2023级研究生 4

二、工作职责

（一）主席团



1、在学院党委的统一领导和学院团委的具体指导下，负责

学院研究生会的全面工作；

2、团结研究生会各部门、各成员，及时发现、解决存在的

问题和工作矛盾，加强研究生的凝聚力；

3、定期主持召开研究生会全体干部会议及各班委成员会议；

4、制定研究生会学期和年度工作计划、活动规划及各种决

议；

5、监督、考核、反映各部门的工作情况；

6、负责大型活动的指挥、协调；

7、听取和汇总研究生意见、建议并及时上报，维护研究生

权益；

8、负责对外联络工作。

（二）办公室

1、负责研究生会文件、学习材料的汇编和收发；

2、负责研究生会规章制度的起草、发布和实施，规范研究

生会体系，保证有章可依，依章治会；

3、负责各项会议的会务，协助保障各项会议的顺利展开；

4、负责研究生会内部的资产管理和财务管理；



5、协调配合其他部门的工作，为研究生会开展的各项工作

提供帮助。

（三）宣传部

1、负责制作宣传展板、条幅、单页等宣传材料；

2、负责 PPT设计、视频制作等；

3、负责照片拍摄和新闻报道工作，负责保存并整理活动照

片和新闻纪实类稿件，及时对外发布学院研究生的最新动态。

（四）学术部

1、负责与研究生有关的学风建设工作，为各类学习活动提

供服务和保障，引导研究生内部形成积极向上的学习氛围；

2、负责发布和宣传与各类学术型竞赛相关的信息，引导并

助力研究生参与学术竞赛；

3、发动优秀学生代表，组织开展优秀学生宣讲会，为广大

研究生树立学习榜样，发挥榜样力量，引导形成良好的学习氛围；

4、定期更新学术界的热点信息及最新动态，保障研究生获

取各类学术前沿信息，营造良好的学术氛围。

（五）文体部

1、负责研究生会内部文化建设；

2、组织策划各类文娱联谊活动，丰富研究生的校园生活。



3、负责研究生的心理健康工作，关注研究生的心理健康状

况，定期开展心理健康教育。

4、负责组织研究生参与春季运动会、趣味运动会等各类体

育活动；

5、负责研究生各项体育赛事的队员选拔和训练，比赛期间

提供必要的服务工作。


