      勤工助学服务中心六大部门各部门职能
办公室部门职能
 1.组织、协调开展勤工助学服务中心会议，包括安排会议流程、申
   请场地、通知与会人员、考勤、记录会议内容以及善后工作，使
   会议有序进行，且在活动后进行活动总结。
 2.负责各部门工作动态的收集与发布，达到中心信息畅通的目的。
 3.收集、整理、保存中心的文书资料，包括中心章程、中心制度。
 4.负责制定中心物资的采购、保管、使用制度。
 5.负责东区物资的保管、使用,并对物资进行保养和日常维修。
 6.负责汤圆节活动以及表彰大会的策划和举办。
 7.协助举办勤工跳蚤市场。
 8.负责培训办公室值班人员，及值班人员的安排。

财务部部门职能
 1.负责中心各项业务的定期记账、复账、报账工作，现负责的业务
   是东区打印室、A1行政楼复印室的财务记账工作。
 2.负责各项活动、各个部门物资经费预算的审核、批复、采购、并
   做好活动经费的决算及报销工作。
 3.负责按时提交各项业务的营业报告，及时上缴营业利润至学院勤 
   工助学基金专用账号。
 4.根据财务管理的需要，负责各种记账登记表格的制作与更新。
   根据中心的实际情况，不断规范、更新、完善财务制度，保证财      
   务管理的工作更加的规范化、合理化、制度化。
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人事部部门职能
 1.负责各个部门职责说明的制定与更新。
 2.根据各部门的人员需求计划，负责中心的人才引进和组织开展招
   新工作。
 3.负责中心成员的信息档案、空闲时间表的建设、使用、更新等工
   作；
 4.负责中心成员辞退及内部调配，完善中心人员内部调配方案的制
   订和执行，代表中心协调成员的各类人事纠纷。
 5.负责中心的人员安排工作，包括中心日常事务和大型活动等的人
   员安排。
 6.根据中心人员实际状况和部门发展的需要，制定并实施中心内部
   成员的培训计划。
 7.负责勤工主持队的培训。
 8.负责对未成功上岗的家庭经济贫困生开展一系列的技能培训，提
   高家庭经济贫困学生的综合素质及能力水平。
 9.负责完善本中心的绩效考核体系，拟定考核方案及奖惩方案，并
   组织实施
 10.根据绩效考核结果，负责开展中心年度“评优”的相关工作。
 11.制定换届选举工作的各项方案，组织进行换届选举工作。
 12.负责中心的团队建设工作，定期开展团队活动以提高中心成员的
    凝聚力。
 13.负责完成老师或主席团安排的其他事务。

项目部部门职能
 1.根据学院实际情况与创新观念相结合，及时发掘潜力项目
 2.负责对项目进行可行性分析及风险性控制等前期工作，并拟写策 
   划书上交中心委员会审批。
 3.新项目或方案通过审批后，负责组织实施。
 4.定期关注已开发项目（如打印室等）的运行状况，针对其
   暴露的问题，负责对其进行及时有效的解决。
 5.负责本中心展开的项目的定期检验并记录，收集项目的相关资料， 
   及项目调查资料、会议记录等各种文件做好存档保持工作。
 6.负责开拓新的活动项目

宣传部部门职能
 1.负责制作勤工助学服务中心委员及干事的部服及工作证
 2.负责管理和维护官网
 3.负责通过官网、微博、微信平台等渠道发布勤工最新动态
 4.负责协助岗位部发布、张贴最新岗位申请信息
 5.负责校内岗位的装饰
 6.负责制作活动宣传单
 7.负责制作活动海报（分为PS海报和手工海报）
 8.负责制作活动手工
 9.负责布置活动现场及散场清理
 10.负责通过视频、摄影等手段记录活动内容
 11.负责编写新闻稿，总结活动内容
 12.负责管理宣传物资
 13.负责协助老师与主席团完成其他相关的宣传工作

岗位部部门职能
 1.了解学院勤工兼职岗位需招聘人数及其要求，发布招聘信
   息，组织招聘面试。
 2.了解学院勤工助学在岗学生需求，展开针对性培训。
 3.对直属岗位（东区打印室，复印室等）进行日常监督管理、人员考核。
 4.搜集全院勤工助学在岗学生信息。
 5.完善面试制度，选拔标准等。

