信工青协各部门基本职责

信工青协志愿精神----激情  奉献  协作  提高
办公室：

1、负责青协的档案管理工作，即收集汇总并管理青协群里上传的所有有用的电子文档文件、照片（包含每次活动的通讯稿，策划书），纸质资料也一并保存好。负责上传青协每次的活动照片至群里；

2、负责管理青协的财务，每次活动前根据实际情况采购活动所需物资；

3、每次活动准备时负责搬运物资，活动开始时协助各部门进行活动展开 ；

4、负责青协各部门的协调与管理，加强各部门之间的联系。收集来自各方面与工作有关的信息并进行整理和归纳，随后反馈给有关部门做好调整，积极做好协调工作。并做好每月的工作总结，对各个部门进行完善。

5、协助各部门之间的工作，积极参与活动。

组织部：

1、负责管理青协的肩带、会旗、青协委员证以及签到表；

2、负责组织青协各项大型活动。每次活动以及大型会议前认真负责所有青协成员的签到工作。依照策划书及到场人数合理安排人手到不同岗位参加活动，活动期间负责管理好现场的桌椅板凳及其他物资，并安排本部门委员管理其他委员正常有序地参加活动，负责处理协调活动开展过程中出现的问题。活动后协助办公室把东西搬回原位；

3、有外出志愿者活动时，该部门需组织人员有序集合、坐车并到现场参加活动，活动结束后合理疏散各个委员；

4、活动结束后及时联系各个部门做好活动总结，有则改之，无则加勉。

5、管理好每次活动各个部门的人员出勤状况，有权力过问每个部门的出勤状况，各个部门需要将每次活动不能出勤人员的名单提前报于组织部相关人员，以便做出人员调整。

6、协助各部门之间的工作，积极参与活动。

文艺部：

1、负责设计青协的文艺活动（唱歌、小品、相声、跳舞等），组织有文艺专长委员，在我院的迎新晚会、元旦晚会、送大四晚会以及去敬老院或者小学的其他活动中表演文艺节目，扩大青协的影响力，丰富青协的活动内容，提升青协的内涵度；

2、 在闲余时间组织青协成员开展各项体育活动，提升青协的凝聚力和青协成员们的体育素质，活跃青协气氛，丰富志愿者生活（如组织篮球、排球比赛，与校内外志愿者开展友谊赛）；

3、 在一些有文艺需要的活动中负责文艺表演，联系其他部门共同有才艺的委员共同完成。

4、协助各部门之间的工作，积极参与活动。

宣传部：

1、负责青协的形象设计，采用各种有效途径（如PPT、手绘青协宣传册拍照放在空间上等）向校内外宣传青协的服务宗旨、相关有意义的活动；

2、在每次活动前根据活动具体主题设计黑板报等做好前期宣传，每次在青协有重大会议前到指定教室写好活动主题，每次活动准备时负责海报、横幅、宣传板等布置会场的工作 ；

3、负责学期评优、喜报撰写的工作；

4、负责收集青协最新相关信息，撰写稿件或通过其他宣传方式来报道青协动态、活动开展情况、志愿者事迹、青协逸事等，提高青协知名度；

5、协助各部门之间的工作，积极参与活动。

外联部：

1、负责青协的对外沟通与社会调查工作，以“交流、沟通、协调”为宗旨，为青协搭建桥梁、开拓活动空间，提高广大青协成员的社交能力，树立我院青协的良好形象；

2、负责每次活动的联系（包括场地、音箱、帐篷、桌椅等）；

3、负责拉赞助，活动前向策划部要
策划书，根据活动具体内容及策划内容选定大致范围的赞助商家，其次写好赞助合同书，然后拿去给老师审阅盖章，最后和商家洽谈，获取赞助物资；

4、负责公关外联工作，对内面向全学院和对外向各高校开展联谊活动，扩大青协知名度，丰富志愿内容；

5、协助各部门之间的工作，积极参与活动。

策划部：

1、 负责青协志愿服务活动的策划，根据安排的主题，书写策划书，制定活动的具体内容、形式（包括选定活动的地点、时间、人数、活动进行时各岗位人员安排、活动所需物资等），内容必须充实，主题突出，具有实际可行性。一份好的策划书就好比一把锋利的箭的箭头；
2、 做好每次会议的会议记录，根据相应的记录做好下次活动的策划工作。

3、 协助各部门之间的工作，积极参与活动。

通讯部：

1、负责青协网站的维护、更新及网页的制作（如新浪微博）；

2、每次活动及大型会议的照片采集工作，最后再筛选交给办公室汇总；

3、每次活动结束通讯稿的编辑书写工作，并将写好的通讯稿校订过传至校网上（通讯稿中可包含活动照片）；
4、根据一年的活动图像和文字的记录，做出属于我们独特记忆的PPT，用作本年的总结回顾和下一年的招新宣传。

5、协助各部门之间的工作，积极参与活动。

技术部：
1、 负责青协举办的特色活动（电脑系统重装，电脑简单清洁等）；

2、 提供各种电脑技术、办公等相关的教学视频与基本技术培训；

3、 提供与专业相关的单片机、AD、JAVA、网页制作等相关入门技术培训；

4、 协助各部门之间的工作，积极参与。

——信息工程学院青年志愿者协会宣
根据策划书做出适合的赞助策划





