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心理学院学生会岗位设置
	部  门
	工作内容

	主席团
	1.主持学生会各项工作，处理学院学生事务； 
2.定期召开学生会部门工作会议，制定学生会工作计划和各项制度； 
3.负责召开学院学生代表大会，领导执行学生代表大会的决议，向学生代表大会报告工作； 
4.督促、协调学生会各职能部门的工作开展，增强学生会的团队凝聚力； 
5.传达学校各项决定并督促落实，积极反映学生需求，维护学生各项权益。

	办公室
	1.负责班级月报表统计调查及学生信息更新:班委通讯录、本科生信息表、学生会通讯录更新； 
2.完成讲座统计:负责签到、登记次数、期中期末公示； 
3.完成离返校统计:电子稿与纸质稿收集汇总； 
4.负责各部门工作汇总:学生会各部门工作计划、每月考核等； 
5.开展财务报销:月末报销、实践队报销； 
6.统计交换生信息、汇总报告；  
7.审核综测及各项奖学金、荣誉称号等。 

	心理部
	1.面试心理委员、朋辈辅导员、新生学长及开展相应的培训会与评比；
2.举办常规活动：收集双周晴雨报表、朋辈辅导员反馈表、班级稳定安全月报表，定期召开心理委员交流会； 
3.建设心情气象站，开展团体协作挑战月活动，举办稿本征集活动； 
4.响应总站活动开展心理游园会，宣传并协助和谐寝室 PK 赛的举办，举办心理知识大比拼笔试初赛及院赛并组织部门成员参加校心理总站的相关培训；  
5.完成校总站的立项答辩； 
6.完成校心理总站星级分站评比等。

	文体部
	1.筹办心理学院新生演讲赛、辩论赛、新生球赛等文体赛事；
2.定期筹办心理学院“爱学会议室”“爱博才会赢”等干事培训会活动；
3.筹办院开学典礼和毕业典礼；
4.负责与各体育俱乐部队长对接管理、球队物资采购、报销等工作。
5.组织学院演讲队、辩论队、礼仪队以及各个体育俱乐部日常训练及管理。

	科研部
	1.协助校科协完成国创、省创、省新苗、校院级大学生课外学术科技活动课题等课题的申报与立项工作； 
2.组织开展“互联网+”创新创业大赛、“挑战杯”大学生课外学术科技作品竞赛创业计划竞赛、电子商务大赛等A类学科竞赛的申报和统计工作； 
3.组织开展心理学院科研分会的招新及后期会议、科研讲座等相关活动； 
4.对接校科协，相关信息的传达与沟通工作，科研赛事、科研讲座的通知宣传工作； 
5.组织科研委员培训与科研委员学年考核评比工作； 
6.开展师范教学技能培训，各级各类师范技能比赛与志愿者安排（校师范教学技能竞赛、浙江省高等学校师范生教学技能竞赛、全国高等学校师范生教学技能竞赛等）。




心理学院团务中心岗位设置
	部  门
	工作内容

	青大队
	1.开展常规志愿活动：落实文明卫生责任区活动、青少年宫助教志愿活动、雷锋馆讲解志愿活动等； 
2.开展特色志愿活动：落实爱心义卖、手工制作、金师附小心理课、招聘会等志愿活动； 
3.协助开展学校、学院等其他活动：各级各类师范技能比赛志愿活动、行李搬运等；  
4.召开班级青小队长会议，进行本科志愿者与志愿时间管理； 
5.负责青年志愿服务项目大赛；  
6.对接校志愿者总队，落实志愿活动申请，参与志愿相关例会，完善志愿服务工作等。

	组织部
	1.负责团费缴纳、团员证注册及补办、青年大学习督学等； 
2.优秀团员、优秀团干、先进团支部、五四红旗团委、微团课、我的青春我的团等评比或通知； 
3.推荐优秀团员入党、新发展团员等； 
4.线上及线下新生团组织关系转入，毕业生团组织关系转出； 
5.新生军训个人总结表、学生登记表、录取通知书、各年级学年总结表等入档，9 月新生及 6 月毕业生档案整理，转专业学生档案转接； 
6.监管社团运作，收集各项社团材料。

	纪检生活部
	1.督促学生日常学习生活规范（周度）：大一新生早晚自习、卫生检查、晚点到和查夜工作，每周对检查结果进行公示，并于学年末进行汇总； 
2.协助促进寝室文化建设：寝室公约、寝室微故事、文明寝室申报； 
3.负责寝室相关的管理：寝室信息，收集相关反馈、对接相应校级管理部门； 
4.运动会出勤情况统计，军训值班安排； 
5.对接保卫处，转发相关安全知识消息。




网宣中心
美编中心
采编中心
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心理学院研究生会岗位设置
	部  门
	工作内容

	主席团
	1.负责统筹安排研究生会内外总体事务，保障研究生会工作正常运行；
2.制定和完善各项管理制度、工作流程及工作计划，确保工作的规范性和高效性
3.监督和管理各部门工作，召集和主持会员大会和理事会议；
4.负责管理研究生党团建设事务、团学活动工作；
5.负责团员注册、团费收缴等工作；
6.负责学院各班级团干部、团支部的建设与考核工作等。

	办公室
	1.负责研究生会日常事务；
2.负责活动报销、各部门的活动资料汇总、归档；
3.负责研究生会成员每月考核；
4.负责学院学年综测、各类评优评奖审核；
5.负责办公室邮箱的运行等。

	文体组
	1.负责研究生的体育健康事务和文娱活动事务，组织开展各项大众性体育活动和体育比赛，提高研究生的身体素质；
2.负责组织举办各类文艺活动，丰富研究生的课余生活；
3.负责通知传达学校各类文艺活动，为学校文艺活动甄选节目等。

	学术组
	1.负责研究生的学术事务；
2.负责各项学术活动、学科竞赛、课题立项等通知宣传、收集资料工作；
3.负责统计学院学科竞赛获奖情况与学术论文发表情况；
4.负责学术相关的学院特色活动；
5.负责学术组邮箱的运行等。

	实践权益组
	1.负责研究生的日常权益维护以及就业事宜、日常生活服务事宜；
2.落实学院在生活、后勤管理方面的规定和要求；
3.负责收集和反馈研究生对学院、学校的意见和需求；
3.负责研究生毕业、就业相关工作，收集、审核和发布就业信息，举办就业相关活动等。

	志愿服务组
	1.组织策划与统筹研究生各项志愿服务活动，监督及指导相关团体的志愿服务活动；
2.规范心理学院志愿者及志愿团体的常规志愿服务活动；
3.负责发布志愿者招聘信息；
4.负责新生志愿者信息收集与注册工作等。
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心理学院党员之家岗位设置
	部  门
	工作内容

	主席团
	统筹规划各部门工作安排，协调组织各部门工作交流和对接；督促各部门工作进度，监督各部门工作进程，保证党家整体工作的顺利开展；每月定期收集并整理各部门的工作总结和工作计划，定期参加校党家组织的例会，与校党家对接。

	组织发展中心
	开展入党积极分子评选、发展对象的确定和考察、预备党员的接收及考察、转正等党员发展系列工作，见证每一位党员的诞生，同时负责新生、毕业生党员材料的整理转接，日常负责党建材料整理和归档。负责进行研究生新生和毕业生党员的组织关系转接，日常维护全国党员管理信息系统，管理党员的电子档案，更新党员信息。 

	综合管理中心
	对外上联党支部，负责党建工作材料发放与收集，日常通知传达，以及党支部“三会一课”工作记录本、研判表的收集、检查与汇总；对内，综合实践中心负责管理党家内部事务，联络中心，做好会议召开及会议记录、每月报销、党家会议室的日常借用、党家值班排班以及党家内部培训等工作，筹办素质拓展活动，打造更温馨的“党家”。

	党建活动中心
	负责心理学院分党校，包括入党申请人党校、入党积极分子党校、发展对象党校以及预备党员党校。此外，还负责参与心理学院新生思政第一课暨主题党日活动、毕业生党员集体组织生活会以及心理学院其他红色创意活动，如微党课大赛等活动的策划和承办。同时负责对接纪检委员，监督入党流程问题，审核入党申请书。负责日常运营党务意见箱、收集意见和建议。负责开展党建课题申报、优秀党员评选、党员教师工作室、学院党建大材料等事宜。

























心理学院融媒体中心岗位设置
为加强新闻宣传工作，拟设立融媒体中心，现面向心理学院2022级、2023级全日制在校本科生、2023级研究生开展公开竞聘。具体岗位信息如下：
	部  门
	工作内容

	融媒体中心主任
（融媒体中心主任综合测评按照主席团成员认定）
	1.负责融媒体中心的全面工作，确保中心各项工作的顺利开展；
2.负责融媒体中心的内外协调工作，围绕学院策划和组织各类活动的宣传工作；
3.制定和完善各项管理制度和工作流程，确保工作的规范性和高效性；
4.负责融媒体中心各平台的建设和管理工作，确保平台的正常运行和持续发展； 
5.负责融媒体中心的日常行政管理，包括文件管理、会议安排和记录、设备管理等；
6.负责审核新闻稿件和各类宣传材料，确保内容的真实性和准确性；
7.负责发布和更新学院新闻、通知、活动等信息，确保信息的及时性等。

	设计组
	1.负责学院各类活动的宣传海报设计、PPT制作、宣传品制作和学院文创作品设计；
2.负责学院媒体平台各类活动推送通知的整体美学设计，提升学院融媒体平台的美感等。

	摄影组
	1.负责学院各类活动的拍摄和后期修图、剪辑工作，配合研究生会、学生会、党员之家各部门的活动，为融媒体平台提供高质量的图文、视频等内容；
2.负责学院师生、校园内外的热点事件和感人故事的采访报道工作； 
3.负责收集、整理各类活动的照片及视频等。

	网宣组
	1.负责融媒体网络运营，充分运用文字、图片、视频等多种形式，依托学院官方微信公众号、学院院网等平台，展示学院风采及学生生活；
2.负责收集、整理和编辑学院内外的新闻、活动、人物等资讯，撰写新闻稿件和专题报道；
3.负责学院在线品牌形象的塑造和传播，与各部门合作，共同打造学院的网络文化品牌，扩大学院影响力等。



