
附件 1

哈尔滨理工大学团委学生讲坛策划中心职能

“学生讲坛策划中心”（原哈尔滨理工大学大学生讲坛）是校团

委下属团学组织之一，为校团委引领青年学生思想、提升师生文化素

养、推进校园文化建设的核心力量。学生讲坛策划中心自创建以来始

终坚持以“弘扬人文精神，提高人文素质”为宗旨，推行以“青春、

活力、多元”的管理模式，积极引导大学生提升文化素养、加强学习

创新、不断追求真知，为广大学生提供锻炼自身综合素质、培养团结

协作能力的交流平台。校团委“学生讲坛策划中心”内设内设综合办

公室、策划联络部、技术支持部、宣传企划部、主持礼仪部。

综合办公室

综合办公室负责学生讲坛策划中心的日常化办公及讲座筹备事

务，主要工作职能为：

日常办公事务：

1.负责讲座相关纸质及电子资料存档，组织成员档案建立及管

理；

2.负责学生讲坛策划中心的招新工作、人事管理及日常工作会议

召集工作；

3.负责拟定和改进组织各项规章制度及工作条例，制作组织日常

工作所需表格（成员联系表、办公室值班表、考核签到表等）；

4.负责学生讲坛策划中心办公室、组织物资及账目、公章的管理

和使用；



5.负责组织内部其它日常办公工作。

讲坛工作事务：

1.负责讲座、活动宣传、场地等审批工作；

2.负责到梦空间活动发布、签到及工作人员信息补录等工作；

3.负责讲座宣传物品（门票、条幅、海报、喷绘等）的印刷制作，

讲座（或活动）所需物品的筹备；

4.负责讲座线上抢票及线下门票发放，讲座现场布置及会后整

理；

5.负责讲座基础工作人员的安排（签到、会议记录、物品管理等

工作人员）及讲座现场彩排工作。

策划联络部

策划联络部作为学生讲坛策划中心与校内外主要联络人，主要工

作职能为：

1.负责联系邀请校内外各类讲座主讲嘉宾，讲座前后维系与主讲

嘉宾的联络；

2.负责撰写讲座策划书，准备主讲嘉宾资料、讲座流程、现场机

动图和观众座位图；

3.负责协调有关讲座主讲嘉宾的各项事宜；

4.负责讲座现场应急事件处理；

5.负责整场讲座的机动调配，引导观众有秩序的进场退场；

6.负责线上讲座直播间（抖音账号）管理等工作；

7.负责调研与师生兴趣和接纳程度相结合的讲座主题趋向。



技术支持部

技术支持部作为学生讲坛策划中心的技术支撑，满足组织举办的

各类讲座、综合活动、会议、日常宣传等方面的技术需求，部门主要

工作职能为：

1.负责制作讲座及活动所需的电子平面设计，如门票、喷绘、电

子宣传海报、讲座宣传图片（用于微信推送，第二课堂发布）等；

2.负责讲座及活动所需的视频及 PPT 制作，如讲座暖场视频、迎

新视频等；

3.负责讲座现场及其他活动的录制和拍摄工作；

4.负责讲座现场设备调控工作，如操作台、音响、麦克、投影仪

等设备调控。

宣传企划部

宣传企划部致力于每场讲座的宣传与推广工作，是学生讲坛策划

中心对外宣传的重要媒介部门，主要工作职能为：

1.负责学生讲坛策划中心微信公众号日常运营；

2.负责讲座及活动前期一切宣传活动统筹安排工作，如展台摆

放、寝室教室宣传、黑板字等宣传形式；

3.负责讲座及活动前中后期文字撰写，如宣传海报、条幅、黑板

字文字内容；讲座预告、回顾微信推送；讲座新闻稿等；

4.负责设计及制作学生讲坛策划中心文创周边及主讲嘉宾、观众

赠送礼品。



主持礼仪部

主持礼仪部是学生讲坛策划中心的门面担当，主要工作职能为：

1.负责每期讲座及活动的现场主持和后台采访；

2.负责每期讲座及活动礼仪人员的培训及现场礼仪人员的统筹

安排；

3.负责提供讲座和活动中所需录音素材；

4.负责学生讲坛策划中心日常素质拓展活动安排；

5.负责组织安排完成学校其他团学活动。


