材料学院“心海方舟”管委会工作细则

宗旨：

    提高我院学生的心理素质及自我调试能力，促进学生的健康成长,丰富同学们的课余生活，实现学习和生活娱乐两不误，保障学生身心健康。

任务：

    遵循和贯彻学院的教育方针，全方位、多角度开展各种社会实践活动，使广大学生掌握一定的心理健康知识。培养其面对困难的应变能力。在学院团委的指导和支持下，组织学生参加各类有意义的活动，为其在以后就业奠定基础。在严格遵守学校规章制度的前提下，进行一系列的学生便利性服务工作，以无偿为主，突出协会的性质，真正为学院学生提供学习、生活等方面的方便。

"心海方舟"管委会有办公室，教培部，策宣部三部分组成。

办公室工作职能：

1、制定各项规章制度，负责档案管理、内务整理、会议记录及卫生监督等方面的工作。做好办公室里的各种资料档案保密工作，不得泄漏他人隐私。

2、收集来自各方面与工作有关的信息并进行整理和归纳，反馈给有关部门做出决策，积极做好协调工作。做好会议记录，民主、认真、广泛听取成员意见。

3、做好周报月报的收发及总结的工作。

4、对干事、执委的工作进行考核，以及优秀心理委员的评选。

策宣部工作职能 ：      

1、做好相关活动的宣传工作，定期对"心海"的活动进行宣传：定期制作高质量宣传海报，认真完成宣传板的制作。并负责对宣传人员的培训工作。

2、负责我社大型活动的组织策划工作，及时递交详细、完善的活动计划；

3、维护和扩大协会良好形象，负责制作海报、展板、宣传单等各种宣传品；负责社团各种活动的宣传与通知，加强通讯报道；注重宣传心理健康知识。

教培部工作职能：          

1、负责各类培训项目的拓展、宣传、招生、报名和管理工作，不断扩大规模，提高办事效益。负责本部门培训计划的制定及实施管理。

2、积极组织各类心理辅导，做好各项工作的原始记录。

4、完成学院安排的工作，并做好各会员的培训工作，为扩大协会的目标而努力。

