附件一：

外国语学院团委机构设置、职责及拟聘职位

一、团委书记（辅导员兼）

负责团委、学生会、党建班各项工作

二、团委副书记 （1名）
工作职责：

1、在院党委的领导下，接受院团委书记和思想政治辅导员的工作指导，协助院团委书记做好院团委各部门的协调工作和管理；

2、负责团委各项日常工作开展、基层团支部建设，组织各项团内活动；

3、负责校、院“先锋支部 ”立项工作、“主题团日”活动的开展、新生团务助理协调工作；

4、负责团委年度工作计划的制定和工作总结；

5、做好上传下达的桥梁纽带工作；

6、院团委的其他工作。

三、团副助理

工作职责:

1、协助团委副书记做好团委方面各项工作；

2、分管英语协会、日语协会，做好协调工作，并制定工作计划；
四、秘书处部长（1名）

工作职责：

1、 做好学院学生工作简报工作；

2、 做好学生工作例会会议记录工作；

3、 做好学生中先进事迹的宣传、报道；


4、 做好新生、毕业生档案及团员档案的整理工作；

5、 做好团委、学生会各部门工作总结的汇总工作。

五、组织部部长（1名）

工作职责：

1、 做好学生思想动态、热点问题的调查反馈工作；

2、 做好各基层班级团组织管理、团支部台账检查和团费的收取；

3、 做好团关系转接、团员证补办的工作；

4、 做好协助各团支部做好“主题团日”活动，并开展推优工作；

5、 负责团支书例会的召开；

六、勤工助学部部长（1名）

工作职责：

1、 负责院勤工助学岗位的设置、信息发布、招聘、考核、工资结算工作；
2、 负责院勤工助学信息库的建设工作；

3、负责为院内学生寻找校内外兼职工作。

七、英语协会会长（1名）

工作职责：

1、 负责英语报纸《英语之声》的编辑出版工作；

2、 负责每周英文原声电影播放及英文电台播放工作；

3、 负责组织会员参加英语角，普及英语知识等工作。

八、日语协会会长（1名）

工作职责：

1、负责日语教学、每周日语原声电影播放的工作；

2、负责组织日语人才交流活动，每周开展日语角活动；

3、举办有关日语学习交流的各种项目活动，如日语早读团，日语演讲比赛，与接待来我校

   交流的日本交流团等活动。

外国语学院学生会机构设置、职责及拟聘职位
一、副主席（5名）

工作职责：

1、协助主席开展各项工作；

2、分管有关部门，负责指导相关部门制定计划，开展工作；

副主席1： 分管学习部、生活部、科技部；

副主席2： 分管体育部、竞技部；

副主席3： 分管文艺部、艺术团；

副主席4： 分管宣传部、网络部、学通社；

副主席5： 分管社会实践部、红十字会、青马工程协会；
二、各部门

（一）办公室主任 （1名）

工作职责：

1、负责所需物品的采购、公共财产的管理；
2、负责定期整理学生办档案柜、公共财物；

3、负责“课、操、卫”三率的汇总、核对工作；
4、协助主席团做好各项工作的统筹工作；
（二）学习部部长 （1名）

工作职责：

1、配合院教学工作，做好学院学风建设（到课率考勤、学生成长手册考勤）；

2、开展相关活动，提高广大同学对专业及学习的兴趣；

3、搜集有关教学、升学等方面的政策和信息，为广大同学服务；

4、组织开展学习心得交流会，指导低年级同学更好地掌握大学学习方法。

（三）宣传部部长 （1名）

工作职责：

1、负责我院各项学生活动的前期海报及后期宣传工作；

2、负责我院各项宣传设施的维护和更新工作；

3、开展相关书画兴趣小组活动，提高广大同学的书画水平，陶冶情操。

（四）学通社部长 （1名）

工作职责：

1、负责院内外相关新闻的采集、稿件撰写等新闻报道工作；

2、负责与校内外各类新闻媒体的联系工作；

3、负责院刊及院内部刊物的出版等工作。

（五）文艺部部长 （1名）

工作职责：

1、以促进我院学生人文素质的提高为目的，组织开展各类文娱活动；

2、组织参加学校的各项文娱活动和比赛。

（六）体育部部长 （1名）

工作职责：

1、组织学生积极参加早操锻炼，并负责考核；

2、组织一些形式多样，丰富多彩的体育活动及相关团队，以提高广大同学的运动水平和身体素质；

3、组织参加学校开展的运动会及各项体育赛事。

（七）生活部部长 （1名）

工作职责：

1、负责全院各宿舍的卫生建设及宿舍安全工作；

2、了解学生的生活情况，为他们排忧解难；开展活动，丰富学生的课余文化生活；  

3、加强对大一新生的指导，使之养成良好的生活习惯；

4、负责全院各类活动的后勤保障工作。

（八）外联部部长 （1名）

工作职责：

1、负责与兄弟学院、校外相关单位的联络、共建、交流，开展相关活动；

2、下设礼仪队，增进广大同学对公关礼仪知识的了解，提高语言表达、对外交往等能力、素质；

3、配合我院学生活动，与企事业单位创立共建关系。

（九）竞技部部长 （1名）

工作职责：

1、发掘、选拔和培养各类体育人才；

2、协助各类体育比赛的正常进行，并配合体育部的各项工作。

（十）科技部部长 （1名）

工作职责：

1、发掘、选拔和培养各类技术型人才；
2、负责科技节相关工作；
3、负责“挑战杯”创赛相关工作；
4、在全院同学中普及科技知识，提高同学们的科学素质

（十一）网络部部长（1名）

工作职责：

1、负责我院各类文体活动技术支持；

2、负责我院各类活动摄影工作；

3、负责举办网络知识讲座，开展有关活动，提高学生网络应用技术水平。

（十二）艺术团团长（1名）

工作职责：

1、选拔艺术人才；

2、负责组织艺术表演及演出； 

3、培养团内成员艺术表演创新能力及各方面艺术特长人才。

（十三）社会实践部部长（1名）

工作职责：

1、培养成员“服务他人、奉献社会”的精神，指导各班级社会实践活动的开展；

2、负责组织成员进行各方面社会实践活动及志愿服务活动；

3、协助并落实暑期社会实践活动的开展。

（十四）青马工程协会会长（1名）

工作职责：
1、负责组织大学生骨干培养、共青团干部培养、青年知识分子培养等工作；

2、负责组织学生干部进行理论培训与实践素质拓展等活动，提高学生干部的思想觉悟，发

   挥其模范带头作用；

3、负责鼓楼凤凰托养中心志愿服务工作开展。

（十五）红十字分会会长（1名）

工作职责：

1、 配合校红十字会做好院红十字分会的管理工作；

2、 积极组织开展红十字会的相关工作，如急救知识培训，敬老院服务，防艾、关爱社会、

   同伴教育知识普及等活动；

3、 协调管理下设院心理协会分会的相关工作；
4、 负责康定里社区相关志愿服务工作开展。

外国语学院党建班机构设置、职责及拟聘职位

一、党建班班长 （1名）（正式党员）

工作职责：

1、在院党委的领导下，接受院辅导员的工作指导，协调党建班各部门工作，带领全体党建班成员开展相关党建工作，为学生服务，丰富学生生活；

2、制定党建班各学期工作计划，指导、汇总党建班各部门制定工作计划和总结；

3、工作中协调矛盾，及时做出策划和决策，解决问题；

4、配合辅导员做好党员发展工作；

二、党建班副班长（1名）（正式党员或者预备党员优先）

工作职责：

1、 协助党建班班长开展相关党员发展工作；

2、 做好党建活动的组织、策划、动员、宣传报道工作；

三、秘书部部长（1名）

工作职责：

1、 做好党建班文秘工作；

2、 做好党建班各项材料的整理、分类、归档工作；

四、组织部部长（1名）

工作职责：

1、 做好党员发展组织工作；

2、 做好党建活动的组织工作；

3、 做好各基层党支部的管理（党支部台账检查、党费收取）工作；

五、宣传策划部部长（1名）

工作职责：

1、 负责制定活动详细计划，海报设计以及活动材料的总结；

2、 做好党建工作中先进事迹的宣传、报道工作；

3、 做好党建活动的宣传工作；

4、 主办《党建文汇》。
