附件1：
巢湖学院“第二课堂成绩单”组织机构和职责
（一）“第二课堂成绩单”领导组
组  长： 分管学生工作的校领导
成  员： 团委、教务处、学工部（处）、宣传部、科技处、后勤管理与基建处、财务处等相关部门负责人，各学院党委书记。
工作职责：
1.制订学校“第二课堂成绩单”制度实施方案及相关制度；
2.确立第二课堂活动课程（项目）的总体设计和指导方向；
3.审批“第二课堂活动课程（项目）的增设和变更；
4.评议有争议的第二课堂活动课程（项目）；
5.督查第二课堂活动课程（项目）的执行情况；
6.评估所有第二课堂活动课程（项目）项目的类别层次。
（二）“第二课堂成绩单”领导组办公室 
主  任：团委书记
副主任：团委副书记
成  员：团委工作人员、各学院团委书记、校学生委员会主席团成员、大学生素质拓展中心人员
工作职责：
1.负责建立全校第二课堂活动课程（项目）体系，对所有活动课程（项目）进行规划、管理，公布全校各类入库活动项目；
2.负责第二课堂活动课程（项目）的管理、指导、监管、论证、验收和反馈；
3.负责第二课堂活动课程（项目）重点活动策划、组织、实施、认证；
4.负责指导学院认证中心做好第二课堂学分认证工作；
5.负责协调解决各部门、各组织在项目实施过程和认证过程中出现的各种问题；
6.负责对参与活动和认证工作的违纪现象进行督查，向学校提出处理意见；
7.负责定期或不定期召开会议，了解和掌握学院、班级“第二课堂成绩单”制度实施情况；
8.负责审核第二课堂学分发放；
9.负责“第二课堂”网上平台的建设、管理、监督。
（三）“第二课堂成绩单”工作组
1.学院“第二课堂成绩单”工作组
主  任：院党委书记、院长
副主任：院党委副书记、副院长，
成  员：院团委书记、党支部书记、教研室主任、辅导员、院团委副书记、院学生会主席团成员。
工作职责：
（1）负责本学院第二课堂活动课程（项目）管理与规划；
（2）负责设计符合本学院专业特点和同学需求的第二课堂活动课程（项目）并申报、发布、实施；
（3）负责本学院“第二课堂”网上平台的建设、管理、监督；
（4）负责本学院第二课堂学分认证、核实、上报；
（5）负责选聘本学院各类活动指导老师；
（6）负责本学院开展各类第二课堂活动安全保障；
（7）负责本学院各类活动经费预算、使用、管理；
（8）负责及时提供认证数据，规范网络管理，发布相关信息。
2.相关部门“第二课堂成绩单”工作组
主  任：部门主要负责人
副主任：部门相关负责人
成  员：部门工作人员。
工作职责：
（1）负责本部门第二课堂活动课程（项目）管理与规划；
（2）负责本部门第二课堂活动课程（项目）的申报、发布、实施、认证、核实、上报；
（3）负责本部门开展各类第二课堂活动的安全保障；
（4）负责本部门各类活动的经费预算、使用、管理；
（5）负责及时提供认证数据，规范网络管理，发布相关信息。
（四）学院“第二课堂成绩单”工作小组
实行辅导员指导下的认证小组负责制
组  长：辅导员
副组长：团支部书记
成  员：团支委、班委代表、党员代表、普通同学代表（8—10人）
工作职责：
1.负责班级同学参与活动情况汇总、核实、上报；
2.负责每次活动记录签章；
3.负责召开学期认证专门会议，对每位同学所参与的活动真实性予以核实认证，公示，计算学分，确认（签章）；
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