研博会各部门工作职责
（一）主席团

1、代表研博会全面主持工作，制定工作计划，明确各部门的职责和任务分工，检查督促各部门的工作情况。

2、负责组织并主持研博会工作会议。落实上级部门布置的其它工作任务，听取研博会各部门的工作汇报。

3、负责对研博会成员进行考核评定工作。

4、定期向上级汇报工作，并听取工作指导意见。

5、与学校各部门、团体、各兄弟院系间保持密切联系，使研博会与之相互协作、配合，充分调动各方面的积极性。

6、做好研博会各部门成员的思想工作，搞好研博会内部团结，建立优秀的团队。

7、必要时由主席指定的副主席代替主席行使职权。

（二）办公室

1、负责处理研博会日常事务、有关文件、报告的起草和编辑工作。

2、负责协调和安排研博会组织的各项会议，并认真作好会议记录。

3、负责研博会的档案管理。

4、做好通知工作和考勤工作。

5、举办活动的部门负责做该次活动的工作总结，然后交给办公室，办公室再综合工作总结和其他部门如宣传部等得到的信息，统一记载、整理归案，以书面形式将各部门进行的各项活动加以记载，为研博会建立工作档案提供真实、可靠的材料。

6、负责相关活动请柬的购买，请柬的派送，嘉宾的邀请。负责嘉宾牌的制作。安排嘉宾座位，负责到场嘉宾的接待事宜。

7、负责制作和更新研博会通讯录。

8、负责研博会的财务管理。所有收入支出必须在办公室有纸质报账。所有财务收入支出必须由主席签字。

9、根据相关活动的场地要求申请会议室或场地

（三）学术部

1、组织各类学习竞赛、知识讲座、演讲赛、辩论赛等，活跃校园文化，丰富校园第二课堂，拓展同学的知识面，加强我院优良学风建设。

2、加强与兄弟院系、社团的学术交流，取其之长补己之短。

3、积极宣传我院学术成果。

4、负责科技文化节的策划组织。

5、组织开设研究生就业指导讲座及优秀学长学姐就业交流会。

6、开展毕业生思想教育和就业指导工作。

（四）文体部

1、带领同学积极参加各种文体娱乐活动，活跃校园文化氛围，促进身心健康。负责各类体育竞赛和体育活动的筹备、组织，引导同学锻炼身体，增强体质。

2、承办各种文艺晚会和联欢晚会.

3、加强与兄弟系、社团的文体交流，增进友谊。

4、记录学校组织的体育竞赛时间、地点、人员及获奖情况和综合成绩，交至办公室备份，交至信息部上传至院网。

5、组织院队训练和参加院际间、校内体育赛事。

（五）新闻宣传兼对外交流中心
１、根据学院和研博会各部门实际需要，帮助其做好宣传工作。如横幅口号的征集，海报、通知、横幅、短片的制作。为各种活动进行各种平面宣传，如绘制海报、制作喷绘等。

2、妥善合理运用宣传物资，对相片进行筛选和处理，协助网上报道事宜；制作活动宣传、回顾短片，负责多媒体制作；活动音乐的播放及音响设备的操控；负责学院网站的制作与管理。

3、协助其他部们准备活动所需物品，如运动会宣传词。

4、负责各个活动的拍摄工作，并交至办公室备份，交至信息部发至学院网站及98论坛学院板上，研博会官方微博等。

5、负责每次活动新闻报道的携写，并及时将新闻稿传至信息部，在学院网站及98论坛，研博会官方微博等上发布。

6、配合研博会其他部门完成相关工作并及时完成上级领导交办的其他任务。

7、平时多注意其他学院甚至是其他在杭高校的一些活动信息，以便可以协助主席团与其他兄弟院校合办一些大型活动。

8、作为研博会技术支持和网络宣传机构，积极配合主席团和其他部门，及时准确发布研博会各类最新活动资讯及其它各项决策、公告。

9、负责各项活动新闻稿及图片上传发布，做好网络方面的宣传工作，发挥网络宣传功能，为提高学院的影响力而不懈努力。

