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1. 太阳花会长职责
1. 向上级领导及成员大会作工作汇报；
1. 签署任免决定；
1. 接受下设机构的工作汇报，督促下设机构的工作进展和方向；
1. 代表服务队处理和联系对外事务；
1. 组织服务队日常工作，召集服务队例会及专项工作会议。
1. 副会长职责
1. 协助会长开展各项工作，并分管某项事务，具体事务视情况而定；
1. 与会长相互监督、相互配合；
1. 密切关注上级方针政策，为服务队发展壮大提出指导性意见和方案；
1. 讨论和建议服务队内部人事任免；
1. 协调、监督下设各机构工作。
1. 各部门岗位职能
（一）秘书部
太阳花志愿者服务队秘书部是服务队中重要的职能部门之一，以“服务、组织、协调、参谋”为己任，在服务队中发挥润滑剂作用。秘书部作为老师与学生、服务队部门与部门之间沟通的桥梁，秉着“服务全院老师和同学，服务‘太阳花’志愿者服务队”的宗旨，积极参加并组织各项活动。
部门职能
1、负责协调各部门的关系，促进太阳花志愿者服务队各项工作的顺利开展；
2、负责做好各部门上交的工作计划、工作总结、活动方案、活动总结
等各类文件的整理与保存工作；
3、负责服务队会议内容的记录、整理、保存、归档工作；
4、负责做好服务队各项活动经费的预算、支出、收入等的记录工作；
5、负责做好太阳花服务队新干事招聘以及成员管理工作；
6、负责做好各项会议（成员大会、常务理事会）的通知、记录和考勤
登记工作；
7、负责对服务队各项规章制度进行修改、完善工作；
8、协助学院团总支·学生会心理部收集、整理大学生的心理资料并做
好相关信息的保密工作。
（二）辅导部
      太阳花志愿者服务队辅导部是一个帮助大学生提高心理健康认识并给出正确心理引导的部门。辅导部以各种形式向广大学生传递心理健康知识，帮助大学生树立健康的思想认识，引导大学生走出心理的误区，走进积极、向上的生活状态。
部门职能
     1、部长组织成员进行心理学书籍的学习、影音资料的观看等，并开展分享、交流活动；积极参加心理健康知识的学习、研究和讨论；具备心理健康基本知识，接受心理辅导老师的培训；
     2、搭建信息平台。通过建QQ群的方式，建立传递各方面心理知识的平
台，加强会员以及全院学生之间的心理健康沟通与交流；
     3、定期组织学生进行心理测试，开展心理知识阅读周进行心理健康知
识的普及，通过策划部的组织，辅导部联系心理辅导老师进行心理辅导讲座；
     4、负责开展学院和学生的面对面心理咨询工作，做好同学们的预约时
间安排，帮助有需要的同学解决心理困惑；
   （1）带领各班班级代表以及服务队会员参观南校区太阳花辅导室以及新校区的大学生成长中心，帮助学生加深对两个辅导室的了解，帮助学生意识到学校对大学生心理健康问题的重视；
   （2）组织开展面对面的心理交流活动；
     5、积极开展心理健康教育活动，组织朋辈辅导员参加健康教育活动，定期开展各班的心理健康知识教育及普及工作；
     6、及时反馈各班学生心理健康教育需求情况，为学院心理部制定全院
心理健康教育工作提供参考意见；部门内部组成各班心理情况统计小组，通过各班心理委员上交的心理周报表以及各班、各会员间的反馈信息进行学院心理状况分析；
     7、积极配合完成上级布置的其他任务，协助服务队其它各部门工作。
（三）策划部
    太阳花志愿者服务队策划部是主要负责服务队大型活动的策划工作的部门。由于服务队各其他部门职能有限，在服务队组织一些大型集体活动时策划部便显示她的生命力，协调各部门之间的关系；如何将大家成功的结合成一个整体，如
何用更好的方式成功的举办活动，便是策划部的职责所在。
部门职能
1、负责太阳花志愿者服务队各项活动的策划书编写工作；
2、负责策划和组织学院学生进行心理健康知识的学习、心理健康培训班的成立及活动开展以及各种心理健康学术活动的开展等；
3、策划服务队的发展壮大，努力扩大服务队的知名度，扩大服务队在广大学生中的心理健康影响力；
     4、协助团总支学生会心理部的活动策划，例如：5.25心理活动月；
     5、密切联系其他部门，积极配合服务队其他部门的工作。
（四）外联部
太阳花志愿者服务队外联部是服务队重要的对外联系部门。外联部全面负责服务队的对外交流联络及公共关系，负责沟通社会团体及企业商家为服务队心理健康活动提供资金赞助；负责增进各大高校同类组织与太阳花志愿者服务队的合作交流；积极配合服务队其他各部门工作。  
部门职能
     1、发挥本部门特色，定期联系各大高校同类组织开展心理健康交流学习活动，如座谈会、参观等，保持良好的心理健康沟通与交流，相互学习，取长补短；
 2、对外联系社会团体及企业商家为服务队心理健康活动提供资金赞助，使服务队心理健康活动得以顺利开展；
 3、定期联系心理健康老师及专业心理研究人士为我院学生进行心理健康知识讲座，以增强我院学生对心理健康问题的正确认识以及提高心理健康素质；
 4、注重部门自身素质和能力的提高以及加强同媒体等的联系，在对内对外联系中不断树立良好形象，加大对 太阳花志愿者服务队的宣传力度，从而提高服务队知名度，扩大影响力，为大学生心理健康作出努力和贡献。
（五）媒体部
a、编辑小组
太阳花志愿者服务队编辑小组是一个本着“独立、人本、沟通、建设性”的宗旨开展相关心理健康工作的小组。立足大学校园生活，面向广大学生，报道服务队的重大心理健康活动及事件，及时更新服务队官方微博，密切关注学生组织的各项心理健康活动，及时做出综述和报道，力求准确务实地做好简报的编辑工作以及新闻稿的发布工作，加强对我院学生心理健康工作的宣传工作。
小组职能
 1、配合各部门进行特色活动的各项宣传工作；积极进行心理文化传播，对
我院学生产生积极的心理引导；
 2、对太阳花志愿者服务队的各项重大会议和活动进行照片拍摄、记录
并进行保存归档；
 3、以图文并茂的形式对服务队的心理健康活动进行新闻稿编辑、报道以及
网站公示；
 4、对部门文字材料进行严谨官方地处理，保证新闻稿等文件的准确性；
 5、不断进行心理文化传播媒介的探索，为服务队宣传提供更广泛地媒介手
段；
  6、注重部门人才培养，壮大部门实力，不断为服务队输送优秀人才，协助服务队扩大影响力。
b、摄影小组
太阳花志愿者服务队摄影小组是以视频的形式向外传播校园新闻和学生关注的热门话题的部门。主要以制作视频为主，设有月度聚焦、人物采访、宣传片、周话题等栏目以及太阳花的主页君的管理。宗旨是传播有内涵、有意义、有思想的信息。同时，还可以协助其他部门的工作，丰富整个队伍的内容，提升知名度。
小组职能
 1、主动策划每周的话题栏目；
 2、每天更新太阳花主页君的动态
 3、主动策划月度聚焦栏目；
 4、主动根据需要制作各种宣传片；
 5、主动做好人物采访的准备，定期采访校园里的“风云人物”；
 6、协助其他部门的工作，特别是与编辑部、宣传部协作做好宣传工作。
（六）宣传部
 太阳花志愿者服务队宣传部是一个及时宣传服务队现阶段开展的大学生心理健康教育有关活动的部门。宣传部通过采取多种宣传形式——海报、微博、电影、讲座、问卷调查等，有效宣传服务队内各项心理健康活动，提高学院学生对太阳花服务队这一组织的认识以及提高对心理健康问题的关注度，让大学生心理健康得到更广泛更深刻的关注。另外，积极配合服务队其他各部门心理健康教育工作，以宣传报道的“准确性、真实性、及时性、创意性”为目标，为提高我院大学生心理健康素质贡献力量。
部门职能
      1、大力宣传太阳花服务队的组织性质、工作宗旨、组织机
构、机构职能等，提高太阳花服务队的知名度，从而提高广大学生对太阳花服务队的认知度、关注度、信任度以及对心理健康问题的重视；
      2、大力宣传太阳花服务队开展的各项心理健康活动，充分利用
宣传海报、板报、网络、讲座、问卷等方式对服务队的各项工作进行及时、有效地、全方位地宣传，并及时反馈我院广大学生的意见和建议；
      3、加强与各部门的联系和交流，力求做到工作的协调性、统一性。
协助其他部门进行各项工作，积极合作，相互学习，共同进步。
      4、干部培养：定期进行干部培训，培养多能实干的宣传干部，
充实和壮大宣传队伍，为宣传工作输送新鲜的血液；
      5、多方面、多渠道、经常性的了解组织内部成员的思想状况及
要求，正确分析和解决问题，严重时及时向上级反映；
      6、部门分工：宣传部内部分为设计组和制作组——设计组主要
负责宣传形式的构思、设计；制作组负责宣传实际制作，如绘制宣传海报、布置各种活动的背景等。 


（七）督导部
太阳花志愿者服务队督导部是服务队实现自我管理、自我监督、自我考核的监管部门。督导部秉承“公平，公正，公开”的原则开展各项工作，以“高质量，高素质，高效率”的标准规范部门，以“尽我所能，竭诚为你”为宗旨，全心全意为全院学生服务。
部门职能
 1、督促服务队内部人员的工作
 （1）、督促太阳花服务队正副会长履行听取下属部门的工作汇报、检查服务队各部门的工作、管理服务队各部门干部的职能；
 （2）、督促太阳花服务队正副会长向学院上级汇报服务队工作、代表服务队处理对外事务以及其它事务；
 （3）、督促太阳花服务队各部门部长向正副会长和常务理事会进行工作汇报；
 （4）、督促服务队各部门全体成员接受学院心理辅导老师的指导，积极配合学院团总支·学生会心理部开展各项心理健康教育活动。
2、督促各班心理委员完成各项心理健康工作
 （1）、督促各班心理委员认真落实服务队下达的任务；
 （2）、督促各班心理委员按时参加服务队举办的各项活动；
 （3）、督促各班心理委员认真完成自己的本职工作，积极宣传心理健康知识。
3、协助太阳花志愿者服务队其他各部门完成各项任务；接受其它部门的监督以及内部相互监督，保证部门坚持“公平，公正，公开”原则。






