附件1：

安徽工程大学研究生会部门介绍

安徽工程大学研究生会设主席团，下设办公室、网络宣传部、文体部、组织实践部、科研学习部五个工作部门。本次招新面向上述五个部门开展，现将各部门主要职责及岗位要求介绍如下。
一、办公室
（一）部门职责
1.负责研究生会文件、通知、公告及各类文字材料的起草、整理和发布；
2.做好会议组织、会务安排、会议记录及有关事项的督办落实；
3.负责值班、考勤、人员信息和工作档案等日常管理工作；
4.协助建立和完善研究生会内部规章制度；
5.做好主席团与各部门之间的信息传达、沟通协调和服务保障工作。
（二）岗位要求
工作认真细致，责任心强，具有良好的文字表达、沟通协调和统筹安排能力；能够熟练使用常用办公软件者优先。
二、网络宣传部
（一）部门职责
1.负责研究生会各类活动的前期宣传、现场记录和后期报道；
2.承担新闻稿件、宣传文案等内容的策划、撰写与编辑工作；
3.负责相关新媒体平台的内容制作、日常运营和信息维护；
4.开展摄影摄像、图片处理、视频剪辑和图文排版等工作；
5.配合其他部门完成活动海报、公众号推送及有关宣传材料的制作。
（二）岗位要求
具有良好的新闻敏感度、文字表达能力和创新意识。欢迎热爱文字写作、摄影摄像、平面设计、图文排版、新媒体运营或视频剪辑的同学报名。具有相关作品或实践经历者，可在报名时附上个人作品。
三、文体部
（一）部门职责
1.策划并组织开展研究生文艺、体育及校园文化活动；
2.配合做好学校有关文体活动的组织动员和服务保障工作；
3.发掘研究生文体特长，为同学们搭建交流互动和展示自我的平台；
4.根据研究生实际需求，组织开展形式多样的文体培训和交流活动；
5.加强与各学院研究生组织的沟通协作，提升文体活动的参与度和影响力。
（二）岗位要求
热情开朗，具有较强的活动策划、组织协调和现场执行能力。具有主持、表演、体育、舞蹈、音乐或其他文体特长者优先。
四、组织实践部
（一）部门职责
1.策划、组织和开展研究生社会实践及相关主题活动；
2.配合其他部门做好各类活动的人员组织、现场协调和服务保障工作；
3.协助开展研究生会内部建设、人员联络及日常管理工作；
4.加强与校内外有关学生组织的沟通联系，协助开展交流合作活动；
5.做好实践活动相关材料的整理、归档和成果总结工作。
（二）岗位要求
踏实负责，具有良好的团队意识、沟通能力、执行能力和应变能力；对活动策划、社会实践、组织联络及现场协调工作感兴趣。
五、科研学习部
（一）部门职责
1.协助组织学术讲座、学术报告、科研竞赛及学习交流活动；
2.围绕研究生学习科研需求，策划开展具有针对性和实用性的学术活动；
3.收集、整理和分享学术科研、竞赛活动等相关信息；
4.搭建学习经验、科研方法和学术资源交流平台，促进研究生之间的交流与合作；
5.配合做好学术活动的组织协调、现场服务和成果总结工作。
（二）岗位要求
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