本次公共管理学院研究生会招新，2012级与2013级同学皆可报名参加。其中团委副书记、组织部长与院研会主席这三个岗位着重偏向录用研二（2012级）的同学，其他岗位择优录取。

另：2013级年级研会的竞选将在院研会换届之后举行。
以下为各部门职责：

研究生会主席、副主席职责
1.主席职责
（1）研究生会主席是研究生会的负责人，接受院研究生办的领导，对全体同学和全体研究生会成员负责，代表院研究生行使权力；
（2）负责对研究生会的常规化管理，不断完善研究生会的思想建设、组织建设和作风建设，创建高效优良的工作体系；
（3）加强和完善研究生会各项规章制度，建立健全内部组织机构，协调各部门关系，建立有效的运行机制；
（4）负责召集并主持全体研究生会干部会议，传达上级有关文件精神以及上级组织对研究生会工作的建议、意见和要求，研究贯彻执行的方案和措施；
（5）主持制定研究生会总体工作计划，监督工作计划的具体实施、及时作出工作总结；负责审批各部门活动计划和总结；
（6）负责研究生会副主席以及各部部长的考核工作，并对每一位干部给出公正的评价;
（7）完成领导临时下达的各项任务。
2.副主席
（1）研究生会副主席直接对主席负责，分管研究生会部门工作，与主席共同决定有关重大事宜，落实“主席负责、常委分工、部门实施、互相协作”的工作原则；
（2）贯彻民主集中制，积极参与重点问题的讨论，监督、督促分管部门工作，定期向主席汇报分管部门工作的开展情况，协调各部门间的工作关系；
（3）监督各部开展工作，督促分管部门做好工作计划及活动总结。

（4）自觉接受领导及主席的监督和指导，具体领导和考核所负责部门及部长的工作；
（5）完成领导及主席交办的其他任务。
各部工作职责
1.秘书处
（1）秘书处直接对主席和主席团负责，执行主席团的决议分配、落实主席团部署的工作任务，监督各职能部门工作的开展情况；
（2）积极配合主席团，对研究生会各部门进行统筹和监督，协调好各部门关系；
（3）负责研究生会文件起草、信息汇总等事物性工作。拟写印发各项活动的相关通知；做好来电、来函的处理，以及来访的接待工作；
（4）组织安排研究生会各类会议，确定议程，做好会议记录，并督促检查会议决定的执行情况；
（5）负责研究生会物资管理工作，做好财物登记、领取、管理和维修工作，杜绝浪费，防止固定资产的流失；
（6）建立一套完整的档案管理机制，建立学生干部考勤档案制度，确保研究生会的各项评优、评奖活动有据可依；
（7）加强与各专业(年级)负责人的联系，使研究生会的工作开展、集体建设与各专业、各年级的实际情况、需要结合起来。
2.学术部
（1）及时向院办公室和有关教师反映教学中存在的问题，反映同学们学习中的意见和建议，沟通师生联系，配合有关部门搞好教学工作；
（2）配合校院有关部门，开辟第二课堂，通过举办各种知识讲座、学术报告，知识竞赛和组织各种“研讨团体”等活动，创造浓厚的学习空气，丰富扩展同学们的视野； 
（3）举办学习经验交流会，学习研讨会以及演讲会等，巩固学生专业思想，激发同学们专业学习的兴趣和热情，改进学习方法； 
（4）认真按时制定本部工作计划，并定期向分管主席汇报工作；
（5）完成院领导、学生会主席交办的各项工作。 
3.生活部
（1）深入了解并及时反映同学们生活中的问题及特殊家庭经济困难，为同学们排忧解难； 
（2）参加学校生活部召开的例会，配合校研会活动；
（3）组织主题鲜明，有特色的活动，给广大研究生的生活送去温暖和关注；
（4）详细记载研会经费支出，编制明细表，并控制支出；
（5）配合其他部门的活动。
（6）制定工作计划，平时储存本部工作材料，每学期期末上交工作总结给分管副主席。
4.宣传部
（1）负责研究生会工作的宣传，加强与学院党委、团委的联系，做好研会工作动态的宣传报导；
（2）负责研究生会开展的各项大型文艺活动的舞台设计、制作、布置，宣传横幅的制作与悬挂，研究生会的各类活动海报的制作与张贴；
（3）负责学院研究生网页的维护与更新，负责研会组织的有关学生活动的网上宣传工作，借助网络工具和学校网站宣传管理学院，扩大活动的影响力和知名度；
（4）参加学校宣传部召开的例会，配合校研会活动；
（5）制定工作计划，储存本部工作材料，每学期期末上交工作总结给分管副主席。
5.体育部
（1）参加学校体育部召开的例会，协助抓好校研会体育部举办的各种活动，如华研杯、校运会等，力争在各种比赛中取得好成绩；
（2）有计划广泛开展体育活动，组织学生、院际体育邀请赛，导师组之间的体育比赛等，发现、培养体育骨干，活跃学生课余生活；并试图创建特色的体育活动或组织，树立管院体育特色；
（3）配合其他部门开展工作；
（4）制定工作计划，平时储存本部工作材料，每学期期末上交工作总结给分管副主席。
6.文艺部 
（1）参加学校文艺部召开的例会，协助办好校研会文艺部举办的各种活动，如研究生元旦晚会等，力争继续保持良好的成绩；
（2）组织重大节日的庆祝活动，如圣诞晚会、元旦晚会、毕业晚会等；
（3）举办丰富有特色的业余文艺活动，丰富同学们的业余生活；
（5）制定工作计划，平时储存本部工作材料，每学期期末上交工作总结给分管副主席。
7.女生部 
(1)女生部秉承维护女生权益，树立新时代女性风采，关心女生的学习和生活的宗旨，为广大女性同学的健康成长而服务；   

(2)为同学们提供各种不同需要的关于礼仪、化妆、仪表、风度等方面的资讯和信息；   

(3)根据团委指示，经主席团审批后，开展各种有助于培养同学们积极向上的审美观和保健意识的讲座、培训；展开展现大学生精神风貌为主题的活动或大赛等，在活跃校园文化气氛的同时，也努力提高同学们对“美”的理解和认识； 

(4)通过举办女生节等一系列活动，展现当代女大学生的风采，提供女大学生活动的舞台；    

(5)负责全校各种大型活动的现场礼仪工作；同时建立一支规范化、高水平、高素质的专业礼仪队；   

(6)采用一定的活动形式促进男女生之间的交流； 
(7)及时反馈毕业生在就业招聘面试中所需要的形象包装方面的信息，开展商务礼仪培训；   

(8)设计开展适合女生需要的各种宣传教育和文体活动，强化她们的自尊、自爱、自强、自主、自信意识；开展心理咨询活动，密切关注学生心理动态；   

(9)协助研学会其他各部门开展工作，丰富同学们的课余生活。
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