

组织工作
负责院团委文件的发放以及有关信息的通知，督促各班团支部执行。

负责团的基层组织建设，了解团的基层组织建设情况，对全院性团支部的组织生活进行整体的规划，以有效监督具体落实的情况。
负责团的基层组织、团干部及广大团员情况的统计。

负责团员发展、团员证的注册、颁发、补办以及团组织关系转接和团籍管理、团费收缴工作。
负责组织团校、团干部上岗培训、挂职锻炼、理论研讨等培训工作。

负责组织评优工作，包括收集各团支部“红旗团支部与特色团支部”评审材料并组织进行审评，先进团总支、先进团支部、优秀团员干部、优秀共青团员的表彰及材料整理。
负责先进集体和先进个人的材料整理，并及时向上级报告。

负责完成暑期实践日记的考察以及实践先锋奖人选的推选。
完成每周值班工作中老师交办的其他工作。
第二条 职务分工

一、团委兼职副书记
1.负责起草团委办公室各项规章制度的制定和规定并监督部长执行，推进团组织各项工作规范化和制度化。

2.负责团干部队伍选拔、培养、使用和管理，组织团委办公室成员展开培训、理论研讨会等培训工作，提高学生干部队伍素质。

3.负责联系校团委，转达交办事宜。
二、办公室主任

1.负责承办团委日常事务，协调团委办公室内外联系、后勤服务。

2.协助院团委召开团支部会议，传达党委和团委的文件精神，学习有关文件，布置落实组织工作。
3.负责统筹人事变动记录工作，成员招新。

三、组宣部部长

1.协助团委在全院进行共青团相关文件精神的传达。

2.与学生会新闻社保持联系，抓好学院宣传队伍建设。
四．志愿实践中心主任

1.与青年志愿者协会保持联系，策划协调活动的展开。

2.推动院青年志愿服务体系和各种制度、活动计划的完善。

五．心理健康中心主任

1.了解学院同学思想动态，指导院思想理论教育工作，加强对心理委员的培训工作。

2.建立心理档案，保管学生心理健康资料。

六．学术科创中心主任

1.推进大学生科技创新大赛的展开，定时了解并记录参赛同学的实验与论文进度。

2.协助学习部完成兽医技能大比武活动的展开。

七．就业创业中心主任

1.完成锦程网相关学习信息提醒以及考试作业评分。

2.关注国家相关就业创业信息在院内进行宣讲普及。

八．勤工助贷中心主任

1.整理生源地贷款同学名单并收齐相关材料，录入困难同学相关信息。

2.建立完善困难同学信息库和各勤工助学岗位用工情况信息库。定时对勤工岗位与同学进行信息沟通。
值班制度

1.值班人员必须准时到办公室，不得擅自离岗，否则将追究责任并作出检讨。 

2.值班人员负责值班记录，接待来访人员，接受电话及做好电话纪录并配合值班老师工作。 

3.值班人员负责打扫室内卫生，离开自觉关好电灯门窗电脑电扇电源。 

4.各值班人员在值班期间，不得擅离职守或招入闲杂人等。 

5.按时值班，不能按时值班应主动做好调班安排并提前报团委老师，办公室主任对出勤情况作定期整理。  

6.值班期间若无工作可自行看书，如有工作以工作优先处理。

第四条 会议制度

(一)、会议召开：   

1.会议自开学起每单周召开，要求所有成员必须到会，如有特殊情况需要召开临时会议时，另行通知； 

2.会议旨在了解各方面动态，安排近期工作，以恰当形式开展批评与自我批评，融洽成员之间的关系。会议内容除总结两周工作外，预留内培及自由讨论时间，主题由上周主持人提出。
(二)、会议记录：  

1、每次会议都必须作好会议记录，由办公室负责记录会议内容。    

(三)、会议纪律：    

 1、每次会议都应有会议主持人主持会议，主持人由副书记、部长轮流担任。  

  2、会议必须依照预定时间准时召开，并做好考勤工作。凡不能按时参加一律须经副书记准假； 。
  3、召开会议期间应有良好的会议纪律 。
  6、会议召开时间超过15分钟还有无故迟到者视为旷会处理；如无特殊情况不允许早退。    

第五条 成员任免

(一)、新成员招聘

------------------------------------------------------------------

、部长级学生干部的产生 

 1.流程      






2.部长级学生干部可由非团委干事的品学兼优者竞聘。     

(三)、团委兼职副书记的产生

1.人选由团委内部部长级学生干部竞选产生。

 (四)、辞职

 1、如无特殊情况，不允许辞职；  

2、如有特殊情况确需辞职者，应提交辞职报告书，说明辞职的具体原因，经审批后方能辞职；  

3、在辞职时必须与部门负责人或者工作交接者办理好相关交接事务后方能离职； 
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