附件4：
园林学院分团委、学生会各部门主要分工
分团委
办公室： 
1、 负责分团委、学生会各类会议的记录以及学院官网新闻稿的撰写；
2、 负责分团委、学生会档案管理、财务管理及印章管理；
3、 负责起草、打印、登记和下发分团委、学生会各类文件；
4、 负责分团委、学生会各类活动场地和活动设备的租借；
5、 负责整理和制作分团委、学生会年终总结材料。

组织部： 
1、负责分团委、学生会内部的推优入党、组织党校和学生干部考核等相关工作；
2、负责与各班团支书和组织委员对接，及时在班级发放通知；
3、负责其他与党团建设相关的工作。

宣传部： 
1、负责“浙农林大暨阳学院园林学院团学”官方公众号的日常维护和实际运营；
2、负责分团委、学生会各类活动宣传海报或邀请函的设计；
3、负责分团委、学生会各类活动前期通知和后期宣传；
4、需要时负责对学院网络舆情进行正向引导。

学生会
学检部：
1、 负责对大一早晚自习及课堂出勤率情况进行检查；
2、 负责分团委、学生会各项活动的签到签退；
3、需要时负责检查学院寝室卫生。

策划部：
1、 负责策划分团委、学生会校园文化活动方案，并撰写活动策划书；
2、 负责分团委、学生会举办的大型活动的舞台设计及现场布置工作。

文艺部：
1、 负责学院大型文娱活动的组织、审核和排练等工作；
2、 需要时负责排练节目上报至校级文娱活动。

体育部：
1、 负责做好校运动会、“新生杯”和“学院杯”等体育活动的组织和协调工作；
2、 协助阳光志愿者部做好分团委、学生会各项活动的器械搬运及场地布置工作。


阳光志愿者部：
1、负责做好学院志愿活动的组织和招募工作；
2、负责管理支队所有志愿者的档案和活动记录，做好志愿者的工作量化考核，协助阳光志愿者总队开展“星级志愿者”评比工作；
3、负责分团委、学生会组织的大型志愿活动的人员调配和相关对接工作；
4、与体育部一起做好分团委、学生会各项活动的器械搬运及场地布置工作。
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