附件2：

校友工作志愿者协会

各部门职责与竞聘岗位要求
山东科技大学校友工作志愿者协会成立于2012年，是校友工作办公室指导下的全校性学生组织，作为校院两级校友工作机制的有益辅助，调动在校生力量积极参与到校友工作中来，通过组织和参与校内外各类有关校友活动，联络和服务广大校友，挖掘校友资源，凝聚校友力量，为在校生的成长成才、就业创业提供支持，提升在校生校友意识、爱校荣校意识。

一、各部门职责

协会设有主席团、办公室、策划部、通联部、宣传部、网信部、服务团。各部门职责说明如下：

1、主席团：在校友工作办公室指导下主持协会全面工作；
2、办公室：作为协会内部沟通的枢纽，处理协会的日常工作，设计制作《校友通讯》年度期刊，协调各部门开展工作；
3、策划部：策划活动创意，并协调组织开展校内外各类校友活动，密切母校与校友的联系；
4、通联部：负责校友的联络，向校友发送学校有关信息，收集、整理校友信息；负责与各学院之间的信息传递、协调沟通；负责各届校友理事会、校友联络员的组织联系；
5、宣传部：负责各类活动的报道，微信推文的编辑整理工作，营造良好的校友工作氛围。

6、网信部：负责校友网站、校友信息系统、微信等校友工作网络平台的技术支持及管理维护工作。
7、服务团:负责接待校友秩年返校聚会，面对面直接服务校友，协调组织校友参加的其他校内校外活动等。

二、竞聘岗位要求
1、主席
（1）全面主持协会日常工作，负责召开协会主席团工作会议；

（2）抓好协会的自身建设，贯彻民主集中制，重点问题集体讨论确定，及时掌握协会干部的思想工作情况；

（3）负责协会工作计划的制定、监督、检查、指导、协调工作，经常向老师反映情况、汇报并请示工作，及时向各部门布置工作、交流情况；

（4）做好协会后备干部的选报、考核和人员调配工作；对干部进行明确的分工并督促其工作；

（5）统筹管理好协会资金，做到使用合理、账目明晰；
2、副主席
（1）协助主席负责协会的工作，在主席因故不能工作时，主持协会全面工作；

（2）明确负责分工，坚持参加主管部门的各项工作和活动，并给予指导和帮助；

（3）完成主席交办的各项任务。

3、办公室主任、副主任

（1）主任

统筹办公室的整体工作，协助其他各部门完成各项工作，管理协会的公共财务、整理编辑《校友通讯》；

（2）副主任

申请与管理协会日常物资及活动物资，整理协会各类文件。

4、通联部部长、副部长

（1）部长

统筹通联部的整体工作，协助其他各部门完成各项工作，密切联系校友；

（2）副部长

收集、整理校友信息，负责各届校友联络员的组织联系以及各学院之间的信息传递、协调沟通。

5、策划部部长、副部长

（1）部长

统筹策划部的整体工作，协助其他各部门完成各项工作，负责策划、举办活动；

（2）副部长

编辑、起草活动策划及活动流程，负责活动物资的申请及其他相关人员安排，控制活动现场。

6、宣传部部长、副部长

（1）部长

统筹宣传部的整体工作，负责人员安排调配、各类活动的宣传报道，负责微信平台推文的撰稿等；

（2）副部长

协助部长工作，提高协会知名度，负责相关活动的宣传以及海报的设计制作。

7、网信部部长、副部长

（1）部长

统筹网信部的整体工作，协助其他各部门完成各项工作，负责微信平台、网站的维护及建设工作；

（2）副部长

负责协会网络信息的发布及管理和校友网站、校友信息系统、微信等校友工作网络平台的维护工作。

8、服务团团长、副团长
（1）团长

统筹服务团整体工作，协助其他各部门完成各项工作，主要服务校友秩年返校聚会，及组织校友参加的其他校内校外活动。

（2）副团长

负责校友返校和校友会的服务工作，协助团长开展工作。
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