附件4：岗位要求及工作职责

	部门
	岗位
	岗位要求
	工作职责

	团

总

支
	
	常务

副书记
	综合素质全面，学生中威信较高，熟悉团总支工作。
	1.协助团总支书记开展工作，协调团总支各部门做好团总支各部室的建设和工作推进，做好团总支工作计划和工作总结；

2.分管秘书部，督促工作进展、保证工作效果。

	
	
	副书记
	综合素质全面，学生中威信较高，熟悉团总支工作。
	协助团总支书记和常务副书记开展工作。

1. 负责做好团总支工作计划和工作总结，分管党务部、组织部，督促工作进展、保证工作效果；

2.分管宣传部、新闻中心，督促工作进展、保证工作效果；

3.分管素质拓展部、青年志愿者协会和礼仪队，督促工作进展、保证工作效果。

	
	党务部
	部长
	思想积极上进，政治立场坚定，热爱党务工作，在学生中能起到表率作用。
	协助支部书记，督促落实好学生党支部各项工作。

	
	
	副部长
	
	1. 负责支部的组织建设、思想建设、党校学习、党费收缴等工作。

2. 负责支部的宣传、工作计划与总结、思想汇报等工作；

3. 负责支部的纪律检查、作风建设、会议记录、档案管理等工作。

	
	秘书部
	部长
	综合素质全面，工作细致，熟悉文秘工作。
	负责学生工作纸质、电子档案的归档工作，各项学生工作会议记录，报纸杂志信件邮件收发工作和各种证书的制作等工作。

	
	
	副部长
	综合素质较全面，有一定的计算机基础和档案管理能力。
	1.负责纸质、电子档案的归档及管理工作。

2.负责学生工作会议记录、报纸杂志信件邮件收发和各种证书的制作等工作。

	
	组织部
	部长
	综合素质全面，熟悉团总支组织建设工作。
	负责统筹特色团组织生活的举办、马列党章学习，学生干部培训、换届选举等工作。

	
	
	副部长
	综合素质较全面，熟悉团总支组织建设工作。
	1.负责检查团支部组织生活，组织“推优入党”等工作。

2．负责团籍管理、团费收缴、募捐活动、工作经验交流和团的基本知识教育等工作。

	
	宣传部
	部长
	综合素质全面，文字功底扎实，熟悉团总支宣传工作。
	负责形势政策课的组织工作；组织各班级特色活动的宣传工作。

	
	
	副部长
	综合素质较全面，书法较好，有较强的文字功底和一定的设计能力。
	1.负责各类征文、手抄报、书法、摄影等组稿工作，协调大学生通讯社、院报记者团，负责通讯稿传递、各班通讯稿组稿、统计、公布。

2.负责黑板报、展板、海报、活动PPT或背景画面的设计等工作。

	
	素质拓展部
	部长
	热爱学生工作，文字功底、组织能力、策划能力强。
	1. 学院大型活动的策划、组织、主持人遴选、督查推进等工作（如负责演讲比赛、辩论赛、文化传媒月、迎新晚会等大型比赛、活动和晚会）。

2. 积极配合学生处、校团委等部门积极组织开展素质拓展活动，促进院内外各项活动的交流与合作，负责学院大型活动的赞助策划和洽谈工作。

	
	
	副部长
	
	

	
	新闻中心
	主任
	综合素质全面，文字功底扎实，新闻意识强。
	负责新闻宣传阵地和队伍的建设，负责各项学生活动及学生工作新闻宣传的总体策划、构思和具体实施。

	
	
	副主任
	综合素质较全面，文字功底扎实，新闻意识强。
	1. 负责办好团总支的工作简报，协助做好学院网站、新媒体平台的建设工作；

2. 负责新闻采稿改稿工作，发布到学院网站、微博和微信公众号，并及时推送到学校和相关职能部门的网站或新媒体平台上；

负责学院各类活动、会议、讲座的新闻摄影摄像工作。

	
	礼仪队
	队长
	强烈的责任心，积极主动的工作热情和正确的工作态度
	1.承担学院大型活动的礼仪接待工作。

2.定期指导礼仪队进行培训。例如：形体训练、化妆培训、礼仪工作技能培训、语言表达、校史院情学习等。

	
	
	副队长
	
	

	
	青年志愿者协会
	会长
	综合素质全面，社会活动能力较强。
	协助学院社团工作，社会实践和志愿服务活动的策划、组织，假期社会实践调查报告的汇总、上报。

	
	
	副会长
	
	1.负责学生假期社会实践调查、青年志愿者服务活动等工作。

2.负责学生实践能力提升、院各种活动的外联赞助等工作。

	学

生

会
	
	主席
	综合素质全面，学生中威信较高，熟悉学生会各项工作。
	1.协助学工办开展工作，协调督促学生会各部室的建设和工作推进；按时做好学生会工作计划和总结，负责学生干部会议的召集等工作。

2.分管劳生部、纪检部，督促工作进展、保证工作效果。

	
	
	副主席
	
	协助学工办和学生会主席开展工作。

1. 负责做好学生会工作计划和工作总结，分管文娱部、体育部、心理服务部，督促工作进展、保证工作效果；

2.分管学习部、实践教学服务部、就业服务部，督促工作进展、保证工作效果；

2.分管话剧团、文学艺术普及部、舞蹈队和各社团，督促工作进展、保证工作效果。

	
	学习部
	部长
	综合素质全面，学习成绩优秀。
	1.协助教学工作办公室开展工作；协助辅导员“奖助优”评定、学习成绩和各类证书的统计、学教互动、学习活动、学习竞赛、经验交流等工作；
2.负责“三笔字”练习、读书笔记、师范技能赛其他各类知识竞赛的组织等工作。

3.负责大学生科研课题的申报、管理和统计。

	
	
	副部长
	
	

	
	纪检部
	部长
	综合素质全面，纪律观念强。
	负责院学生晨练、早晚自习、上课、各类讲座、会议、学生活动、节假日收假返校等考勤工作。

	
	
	副部长
	
	

	
	劳生部
	部长
	综合素质全面，劳动观念、服务意识强。
	1. 负责寝室文化建设、舍风建设；

2. 负责寝室清洁卫生、安全等方面的督促、检查和评比；

3. 负责学生晚归、夜不归宿、校外住宿纪律检查工作；

4. 大型活动后勤服务等工作。

	
	
	副部长
	
	

	
	文娱部
	部长
	综合素质全面，有一定文娱特长。
	1.协助素拓部做好院文娱活动的策划；

2.负责所有活动文艺节目的策划、排练、演出等工作。

	
	
	副部长
	
	

	
	体育部
	部长
	综合素质全面，有一定体育特长。
	1.负责运动会、各类体育竞赛活动的组织工作；

2.协助协助劳生部做好大型文体活动的后勤服务工作；

3.负责学院大型活动的安全保卫工作。

	
	
	副部长
	
	

	
	心理服务部
	部长
	综合素质全面，心态阳光积极。
	1. 负责学生心理咨询、心理健康活动、女性卫生讲座的组织。

2.负责新生心理测试、“5·25”“11·25”心理健康周活动和月心理报表等工作。

3.负责收集每月班级思想动态和舆情汇总上报工作。

	
	
	副部长
	
	

	
	实践教学服务部
	部长
	综合素质较全面，专业能力强。
	1.配合实验室老师做好实验室的管理和运行工作；

2.负责学院大型活动的视频录制和后期制作工作；

3.配合素质拓展部组织全院学生参加各级各类专业比赛和专业实践活动。

	
	
	副部长
	
	

	
	就业服务部
	部长
	综合素质全面，沟通协调能力较强，创新创业意识较强。
	1. 负责大学生创新创业、科技项目的申报、管理；

2. 负责创业培训、职业技能培训、毕业生就业创业讲座等活动的组织工作；
3. 全力做好毕业生就业信息收集、录入和统计工作。

	
	
	副部长
	
	

	
	话剧团
	团长
	综合素质较全面，有文娱、编导、表演等特长。
	1.负责话剧之夜、课本剧大赛等活动的组织、策划、排练和演出等工作；

2.负责学院大型文体活动小品、舞台剧节目的排练和选送工作。

	
	
	副团长
	
	

	
	文学艺术普及部
	部长
	综合素质较全面，具有奉献精神，服务意识强。
	从学院话剧团、社团（如红烛剧社、巴蜀风文学社、诗词俱乐部、书法爱好者协会、美术爱好者协会、舞蹈协会等文艺社团）中遴选、组建文艺普及志愿服务队，经常走出校门，深入中小学、社区或企业开展国学、文艺知识普及宣传工作。

	
	
	副部长
	
	

	
	舞蹈队
	队长
	综合素质全面，有舞蹈基础和一定的编排、表演能力。
	组织、训练舞蹈队；为院内活动编排舞蹈节目。协助文娱部、话剧团、文学艺术普及部、青年志愿者协会等其他部门开展工作。


