附件二
湘潭大学学生国防教育协会各部门职能简介
湘潭大学学生国防教育协会的执行机构由综合事务中心、宣传设计中心和活动策划中心组成，三个中心下总共设有八大职能部门，分别是办公室、组织部、公关外联部、宣传部、网络信息部、新闻编辑部、素质拓展部、征兵与军事实践部。
综合事务中心下设办公室、组织部、公关外联部，主要负责协会行政、人事、公关等常务工作。
办公室的职能：
（一）物资管理。负责协会内物资的清点、整理和借还情况的记录；负责准备协会活动中所需的物资（只负责准备协会内已有的物资，协会内没有的物资由活动主办部门自行购置或外借）；负责购置协会办公室所缺基本办公用品及协会所需物品；负责定期维护协会物资，及时修理损坏的物资；负责奖状、荣誉证书的制作。
（二）公文与文档管理。负责对协会电子文档和纸质文档定期地系统化整理并存档；负责工作牌、聘书、奖状、荣誉证书、通知、邀请函等各类文件的盖章；负责活动正式通知（纸质档和电子档）的起草和下发；负责活动邀请函的制作；负责活动中领导发言稿的撰写。
（三）办公室管理。负责安排服务大楼317办公室的值班；负责317办公室和琴湖办公室的日常事务。
（四）会务工作。负责部长级例会的准备工作和会议记录；负责军训三大会议、干部干事见面大会等会议的流程安排、场地布置与公文准备；负责协会活动领导名单的确定和邀请。
（五）场地审批。负责活动场地、宣传制品悬挂张贴场地和LED屏使用的审批（LED屏内容由活动主办部门提供）。
（六）财务管理。负责协会的财务收支和活动财务预算的审核与控制，以及后期报账等工作。
组织部的职能：
（一）人事。负责协会招新和换届工作；负责收集整理干部干事基本信息并制作空课表和干部干事信息联系表；负责工作牌的制作与发放；负责摆点、扫楼、物资搬运与回收的人员安排以及扫楼情况的汇总。
（二）考核。负责协会活动和会议参与人员的考勤和纪律监督，以及各部门例会的签到和监督；负责对各部门干部干事工作情况和个人能力的考核；负责对协会内表现突出的部门和个人进行表彰。
（三）内建。负责统筹协会整体的培训和监督各部门的培训；负责协会内部文化建设。
公关外联部的职能：
（一）赞助。负责为协会活动拉取资金和物资赞助；负责与商家建立合作关系，并完善外联商家信息库。
（二）主持。负责协会主持人的培养；负责联系活动所需的主持人；负责公证词、主持稿和宣誓词的起草。
（三）礼仪。负责选拔、培训和管理礼仪人员；负责活动中礼仪人员的安排；负责协会成员公关礼仪的培训。
（四）外部联系。负责协会大型活动中各校级组织负责人的邀请；负责与其他校级组织、兄弟协会的沟通交流，对外联系扩大协会影响力，树立协会良好形象。
宣传设计中心下设宣传部、网络信息部、新闻编辑部，主要负责协会日常宣传工作和活动宣传策划。
宣传部的职能：
（一）负责管理运营协会官方qq，作为协会与外界联系的枢纽；
（二）负责美工设计和宣传制品的打印制作；
（三）负责海报、喷绘、横幅等宣传制品的悬挂张贴。
网络信息部的职能：
（一）负责协会官方微信的运营与推广；
（二）负责协会活动宣传视频、H5、电子报名表等制作；
（三）负责在协会大型活动中为微信墙提供技术支持；
新闻编辑部的职能：
（一）负责协会官方微博的运营与推广；
（二）负责协会重大活动的新闻报道；
（三）负责日常新闻动态、人物专访、调查纪实、图文报道的采集与撰写；
（四）负责与校内外媒体联系扩大活动影响力；
（五）负责橄榄杯征文活动的策划与统筹。
活动策划中心下设素质拓展部和征兵与军事实践部，主要负责协会活动策划与统筹。
素质拓展部的职能：
（一）负责协会素质拓展活动的策划与执行；
（二）负责徒步韶山行、国防知识竞赛等重大活动的策划与统筹。
征兵与军事实践部的职能：
（一）征兵政策的收集整理，承担征兵咨询工作，配合学校开展征兵日常工作；
（二）负责提高协会的军事理论水平，组织军事理论的日常培训，开展例行户外军事实践活动；
（三）承办协会内部野外露营活动、新兵入营军事训练体验活动等重大活动。
（四）负责国防知识竞赛题库的更新。
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