附件：
慈溪市无偿献血志愿者服务队各部门职责
秘书长职责：

1、全面统筹服务队事务；

2、负责各部门之间的协调和配合；

3、负责对各部门方案的审核，并向队领导报送；

4、负责大型活动的方案确定；

5、负责对服务队管理制度的修改、增删、补充等；

6、提出服务队部门调整、骨干选配建议；

7、完成队长交办的其他临时性工作。
综合部职责：

1、负责服务队各项制度的制定和运行，各类资料的归档；

2、负责服务队年度工作安排，部署活动方案，做好工作总结；

3、负责后勤保障工作，会议接待，培训工作；

4、完成队长交办的其他临时性工作。
业务部职责：

1、协助做好献血工作，献血员回访工作；

2、负责做好新入队人员的登记工作，义工服务的计划安排，志愿服务时间认证工作，志愿者档案的建立和管理工作；

3、负责招募稀有血型志愿者，配合做好采供血部门的应急响应。

4、完成队长交办的其他临时性工作。
宣传部职责：

1、负责宣传资料的制作和发布；

2、负责新闻宣传工作，负责组织、协调、管理涉外宣传活动，做好对外新闻单位和采访记者的接待和采访联系工作；

3、做好刊物的编辑及联谊活动的统筹，收集、整理新闻报道；

4、完成队长交办的其他临时性工作。
    策划部职责：

1、负责宣传活动主题的策划与方案拟定；

2、协调、指导、监督活动的开展，评估活动的结果；

3、服务服务队活动项目的月计划、年计划制定并挖掘、拓展各种形式的服务项目；

4、完成队长交办的其他临时性工作。
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