附件1:

曲阜校区机构设置简介：
主任负责协调管理图管会的全部工作，副主任分别分管相应部门，辅助主任的工作，下面为各部门具体职能。
宣传部： 
1.活动前期编写并推送宣传语，绘制海报和展板；
2.活动举办过程中负责摄影工作；
3.活动后期撰写活动新闻，整理活动照片。
新媒体部：
1.负责图书馆微博平台运转及微博及时更新；
2.负责图书馆微信平台运转，制作图书馆日常微信以及活动微信。
3.负责图书馆QQ运转，制作图书馆日常QQ说说以及咨询回复。

技术部：  
1.负责图书馆405培训室相关课程的管理；
2.举办活动过程中所需设备的调试；
3.视频的剪辑和处理；
4.电子阅览室的相关运营。
咨询交流部：
1.负责漂流屋及咨询台的日常运转；
2.分配、培训本部志愿者，安排值班表，建立规范的值班制度；
3.记录本部志愿者活动，及时交由办公室存档；
4.协助老师和同学，及时解答问题。
志愿服务部：
1.联合咨询交流部进行志愿者招募，分配，培训，管理；
2.定期（最多一个月）考核本部志愿者情况，及时反馈给老师；
3.每周进行巡视，与老师交流，记录志愿者服务情况；
4.及时清退不负责的志愿者，补充新成员，交由秘书处存档。
秘书处：
1.负责图管会活动的通知撰写、会议详情记录、财务整理以及物资管理；
2.负责图管会内部人员及志愿者资料整理保存和及时更新；
3.安排图书馆办公室值班表；
4.协调各部门开展图管会的日常工作。
项目部：  
1.负责图管会大型活动的策划，进行策划案的编写；
2.负责图管会大型活动的组织，包括场地的联系、布置，以及人员安排等。
监察权益部：
1.搜集图管会相关人员的意见、建议和想法，联系相关部门进行解决，并将解决结果反馈给相关人员；
2.为志愿者争取更好、更科学的福利；
3.负责策划和组织图管会的团队建设活动；
4.对图管会内部人员出勤状况进行考评。
外联部：
 1.负责图管会的外事活动；
 2.负责图管会的礼仪接待工作；
 3.为图管会活动争取经费支持；
 4.加强与日照校区或其他院校图书馆学生组织的联系。
学习部： 
 1.策划并开展各类培训活动，提高图管会人员的综合素质；
 2.定期搜集并汇总其他院校图书馆活动情况，为自身发展提供借鉴。
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