附件1

外语系学生干部岗位职责

根据外语系团委下发的关于《外语系学生干部工作细则》、《关于外语系学生干部换届的通知》、《外语系学生干部考核细则》等文件的精神，为进一步明确外语系学生干部的各项工作目标，严格工作要求，保证高效率、高质量的完成外语系团委的各项工作，特重新规范《外语系学生干部岗位职责》（具体参见附件），要求外语系团委、学生会各部门严格遵照执行。

第一章 外语系团委岗位职责

团委副书记（常务）：

1、 协助团委书记管理外语系团委，向团委书记负责；

2、 组织、协调并监督团委各部门举办的各项活动，负责团委各项工作的统筹，保证团委各项工作的顺利进行；

3、 向团委书记汇报校团委例会精神及各部门指示，配合校团委在院系内有序开展活动；

4、 配合团委书记开展院系团委日常工作及各项活动；

5、 每周参加校团委团委副书记例会；

6、 结合五四评比相关细则，组织院系团委常规工作及活动开展，并准备评比相关材料；

7、 学期初确立团委学期计划，并监督实施；期末负责工作总结，并监督团委各部工作总结；

8、 组织、协调并监督院系各团支部建设情况；

9、 至少每月组织一次院系团委各部门部长例会；

10、 负责团委学生干部录用、考核等工作；

11、 完成团委书记交办的其他工作。

办公室：

1、 负责全体本科生每学期及学年学习成绩、综合成绩的录入、统计及奖学金的成绩的计算排名；

2、 负责全体本科生综合素质测评的月统计和月公示；

3、 负责每学期光荣榜的制作、更换；

4、 协助外语系团委其他大型活动。

实践部：

1、 负责组织系内感恩诚信教育月系列活动；

2、 负责学雷锋日系列活动的组织、协调工作；

3、 负责系内国防教育月系列活动组织、协调工作；

4、 负责开展系内节能环保调查；

5、 负责统计系内社会实践加分；

6、 协助系青协，共同组织暑期“三下乡”社会实践活动；

7、 负责组织、指导系内春秋季学期“团聚爱心”立项申请及结    题的相关工作；

8、 负责组织系内爱心捐赠活动；

9、 负责系内“艾滋病日”宣传活动。

   10、负责暑期“三下乡”的组织工作；

   11、负责外语系日常志愿活动（图书馆活动，每两周一次）；

   12、负责共建社区志愿服务工作；

   13、负责定期开展中小学支教工作；

   14、负责学校景观清扫工作；

   15、负责配合学校开展其他志愿服务工作；

   16、负责统计系内公益类活动加分。

科协：

1、负责“五四杯”比赛的组织协调工作，负责院系初赛；

2、负责“启航杯”比赛的组织协调工作，负责院系初赛；

3、负责“哲社立项”的申请到结题的通知统计工作；

4、负责院系“科创嘉年华”的相关组织工作；

5、负责品牌赛事的申请，总结工作；

6、负责院系科创沙龙的举办；

7、负责院系启航行动的相关工作；

8、负责科创导航员的监督，协调工作；

9、负责院系科创类和相关英语类竞赛，论文的统计工作；

10、负责科创课程的通知，报名统计等工作；

11、负责相关科技类活动的通知，宣传，组织工作；

12、负责统计系内科创加分。

组织部：

1、负责春、秋季学期品质团活的组织申报工作；

2、负责春、秋季学期每月团日活动的分配组织工作；

3、组织外语系团支部团日活动工作；

4、组织大四毕业生爱心物品传递活动；

5、负责大一新生团课培训及团员的培训工作；

6、负责外语系外语系各支部团情统计；

7、负责协助团委书记组织“五四评比”；

8、负责外语系各支部团费的收取。

传媒中心：

1、 负责外语系所有活动及竞赛的照相、新闻写作及上传等工作；

2、 负责团委学生会各部门的新闻培训工作；

3、 负责外语系新媒体建设工作；

4、 负责院系微博、院系微信平台及团委微博以及各团支部微博

       的宣传工作；

编辑部：
1、 负责外语系英文报纸《英才报》的编辑工作；

2、 负责外语系杂志《双语期刊》的编辑工作

3、 负责向学校报纸、期刊投稿；

4、 负责向学校《青春校园》发送稿件；

5、 负责统计系内发文章加分。

第二章 外语系学生会岗位职责

学生会主席：
1、协助学生会秘书长（团委书记）管理外语系学生会，向学生会秘书长负责；

2、组织、协调并监督学生会各部门举办的各项活动，负责学生会各项工作的统筹，保证学生会各项工作的顺利进行；

3、向学生会秘书长汇报校校学生会例会精神及各部门指示，配合校学生会在院系内有序开展活动；

4、配合学生会秘书长开展院系学生会日常工作及各项活动；

5、组织、协调并监督学生会各部门建设情况；

6、至少每月组织一次院系学生会各部门部长例会；

7、负责学生会学生干部录用、考核等工作；

7、主持制定和完善学生会各项规章制度；

8、学期初确立学生会学期计划，并监督实施；期末负责工作总结，并监督学生会各部工作总结；

9、及时反映大多数学生关心的问题，并向团委汇报；

10、负责学生会学生干部录用、考核等工作；

11、完成学生会秘书长交办的其他工作。

学生会副主席：

1、协助学生会主席开展学生会工作；

2、临时承担的其他部门工作；

3、传媒中心主任兼任该职务；

学习部：

1、 负责组织外语系大一、大二年级早晚自习检查、公示工作；

2、 负责外语系大二年级专四辅导组织协调工作；

3、 负责承办校学生会学习部的相关工作，如学子论坛等；

4、 负责组织协调校、系辩论赛工作，包括新生辩论赛、校长杯辩论赛；

5、 负责学习经验交流会的组织协调工作。

生活部：
1、负责检查系内各年级教室卫生；

2、负责检查系内各年级寝室卫生；

3、配合校生活部的自管会检查卫生，主要涉及检查公寓公共区

   域卫生及抽查各系寝室卫生；

4、 负责运动会等布置活动场地、购买活动所需物品等工作；

5、 负责安排春季扫除、冬季扫雪；

6、 负责为校权益部建言献策；

7、负责寝室美化大赛的组织及评选；

8、负责统计系内卫生加分。
文艺部：

1、负责举办迎新晚会，迎接外语系大一新生；

2、负责组织参加大学生合唱与重唱比赛；

3、负责策划组织万圣节晚会；

4、负责代表外语系筹备并参加运动会开场舞；

5、负责组织外语系学生参与学校组织的文艺类活动；

6、负责统计系内文艺加分。
女生部：

1、 负责院系本科生、研究生学生信息统计、核对、上报；

2、 负责院系本科生、研究生学生证办理和补办；

3、 负责院系、学校活动的礼仪工作；

4、 负责院系礼仪培训；

5、 举办“电影之夜”；

6、 负责定期举办外语系女生类活动。

体育部：

1、 负责配合校体育部、校学生会开展系列体育活动。例如校运动会、“疾风31”、拔河比赛、新生篮球赛、院系间篮球赛、新生足球赛、乒乓球比赛、春季长跑比赛、三对三篮球赛、双人接力赛、大一学年日常跑操等；

2、 负责组织开展系内体育活动。例如外语系趣味运动会、外语系拔河比赛、外语系跳绳比赛等。
素质拓展中心：

1、负责组织协调各班级心理委员、各寝室的心理联络员，定期（每月）收集学生思想状况表现；

2、负责外联培训、大一新生心理辅导工作；

3、负责组织开展心理健康教育月活动；

4、其他相关方面的工作。

第三章 英才基地

团委副书记（英才基地）

1、负责协助团委书记管理各个社团工作；

2、负责统计各社团年度活动获奖信息（各项类别校级、省级、国家级奖励）；

3、负责统计各社团指导教师指导比赛的情况；

4、负责给社团活动参与者和获奖者加分，交至团委办公室；

5、负责定期收集比赛活动的总结、照片和赛后信息统计表；

6、负责定期统计各社团举办活动及竞赛总结；

7、负责各社团特色竞赛激及活动的调查、撰写调研报告工作；

8、负责每周统计外语系交流表达工程，并上交团委书记处；

9、承担对外联络工作；

10、团委书记临时指派的其他工作。

其他社团主席：

1、承担各类竞赛及活动的组织工作；

2、负责与传媒中心新闻宣传、微博、微信的对接。

3、临时院系开展的竞赛及活动；

4、团委书记临时指派的其他工作。

第四章 其他说明

1、外语系团委、学生会各部门负责完成团委书记交办的其他工作；

2、外语系团委根据岗位职责完成情况，定期对各部门进行考核（具体参见《外语系学生干部考核细则》），根据考核结果打分，结果在全系公示；

3、本规定自发布之日起施行，最终解释权归外语系团委。

                  外语系团委

                                 2017年5月24日

