干部培训材料

外国语学院 团委学生会

2008年10月8日

学生工作指导思想

学生工作坚持以学生为本；以先进的思想引导人，以科学的制度规范人，以典型的事例鼓舞人，以真实的情感温暖人；以大型的学生主体活动为载体，融思想道德教育、素质教育和专业教育于一体，培养服务于辽宁省基础教育及经济文化建设的，具有国际意识、市场意识和创新能力的德智体美全面发展的复合型外语人才。
关于外国语学院团委学生会

宗旨：一切为了外国语学院；为了外国语学院的一切。

工作态度：勤奋、严谨、求实、创新。
工作方针： P、D、C、A （Plan、Do、Check、Action）。
一、各种文档的格式及要求

· 通知格式（根据版面设置可作适当的调整）
	标    题
	正    文
	落    款

	黑体、小初
不加粗
	三号、宋体
	四号

	居中
	简明扼要
	外国语学院 团委学生会

团委/秘书处/英语系学生会/
日俄法联合学生会
**部
年 月 日

（盖章）

	中间空两格
	  时间、地点可加粗
加下划线、底纹
	


· 普通Word文档的格式

题 目：黑体、小二、不加粗、居中

正 文：宋体、小四

行 距：1.5倍行距

落 款：             外国语学院 团委学生会

团委/秘书处/英语系学生会/日俄法联合学生会
**部
年 月 日

（盖章）

二、各种活动的物品准备

· 各种小件备品的准备

1.开展任何活动所需物品要提前一周告知相应主席或秘书处相应成员，如有特殊情况至少要提前三天。

2.活动所需备品：如领导、教师座牌，选手号码牌，评委用笔、纸，图钉，大头针等，请联系秘书处干事李婷婷（13840554569）联系，并作好登记，其他物品请各部门自备。
3.使用后的物品（领导、教师坐牌，选手号码牌等）在活动后三天内必须归还齐全。若有任何损坏，活动部门负责赔偿。
· 荣誉证书及聘书

1. 一般活动中，荣获一、二、三等奖的选手的证书有封皮，优秀奖只发里页。（大型活动视情况而定）

2. 在活动开展一周前请联系秘书处干事司萌（13804038870）索取证书的封皮和里页，并做好记录。

3. 奖状制作要求：制作证书过程中，准备好相应尺寸的废纸，反复练习，准确无误后方可使用。
三、办公室的管理

· 文件柜及文件夹的管理
1. 文件柜：
1) 各部门档案柜的钥匙由各部长保管，秘书处备有每一个文件柜的钥匙。
2) 若遇特殊情况，如部员联系不到部长并且情况十分紧急，可以给秘书处成员打电话，秘书处成员在自己方便的时间内到学生会协助打开文件柜。
3) 注意保持箱内整洁并定期清理文件柜。

2. 文件夹：摆放整齐，从哪拿放哪去并注意玻璃门要轻开轻关。 
备注:    10月10日各部长将本部门的钥匙配备情况上报秘书处；
             10月15日秘书处统一将各部门钥匙配齐并发给各部长，
之后若有丢失请自行解决；
             10月17日前请各部门整理好本部小柜及蓝夹子。
· 办公室卫生管理
1. 不论是打印通知、整理材料还是做其他工作，不允许在两个办公室的表面地方上留下任何纸张和物品（不论是有用的还是无用的）。所有值班人员有权清除一切表面纸张及与工作无关的物品。如有重要材料请大家保存到本部门的文件夹或文件柜中，任何物品或材料发生丢失值班人员和秘书处人员概不负责。如果留在表面的材料能被辨认出是哪个部门所留，我们将在办公室物品摆放、卫生清洁的考核栏中做减分记录。

2. 办公室的任何物品使用后请放回原处，不得转借他人。

3. 特殊情况下可以在办公室就餐，但餐后必须带走所有剩余食品及垃圾。

4. 不允许随意往学生会堆放东西。

5. 勤工助学中心在表面留下的任何物品全部放入勤工助学中心档案柜。

6. 离开办公室前要关闭电脑、电灯及门窗，平时离开办公室时要锁门。

· 值班制度
1. 值班地点：以学生会办公室为主，团委办公室为辅。

2. 值班时间：每天上午10：00——晚20：00

3. 值班内容：整理好、清洁好、处理好、协助好
1) 整理工作材料。

2) 做好两个办公室的卫生清洁工作。

3) 处理好当天团委学生会的偶发事件。

4) 协助学生工作领导小组的各位老师做好当天团委学生会工作。

4. 在值班记录上要注明以上值班内容中所提到工作的完成时间和人员，以及当天值班人员的值班具体时间，填好后放回原处。

5. 秘书处将严格按照值班要求每天进行不定时检查，检查结果纳入考核。

四、各项材料上交路径及要求

· 周计划
要求： 1.用Word文档，文档名为“第*周工作计划”。
2.写明下一周要开展的活动时间、名称、所需物品、需要配合的部门。
注：请团委学生会全体成员于每周一来团委查看本周工作计划。
· 部门活动方案、计划和总结
要求：任何活动的计划、方案和总结及所有与活动相关的电子文档材料
活动后一周内存至相应文件夹。
备注：1.总结中要有活动时间、地点、参与人员及活动结果等，另附德育加减分情况文档。

2.秘书处将定期对上交材料情况予以公式。
五、其他注意事项

1. 纸张使用要节俭，用单面纸打印通知即可。

2. 重要通知要在汇文楼正厅贴一份。

3. 严格遵守《学生会电脑使用须知》。
4. 一般情况下，使用团委电脑后应将工作内容彻底删除（Shift+ Delete），特殊情况例外。
六、团委学生会电脑（及打印机）使用须知

1. 团委学生会电脑（及打印机）为学院公共财产，团委学生会全体成员有义务正确使用、尽心维护。
2. 如发现有任何由于使用不当或机器本身造成的问题要及时上报。

3. 请勿在团委学生会使用电脑制作或打印个人材料，例如科研立项材料、班级材料等等。

4. 请按照团委学生会电脑使用分配情况正确使用电脑，按时上传文件并存放到正确位置。

5. 请勿把重要材料存放到各个电脑的桌面，以免重启后信息丢失。

6. 请各部门及时清理本部门磁盘，定期整理各种材料。
7. 请当天值班部门清洁电脑外屏、打印机，保持外观整洁。
8. 请注意开关机顺序，小心插拔电源，使用完毕及时关机。
9. 电脑（及打印机）的调试、管理由秘书处统一负责，其他部门共同完善。

10. 任何人不得蓄意毁坏机器，一经发现照价赔偿，严肃处理。

电脑使用分配情况：

主席团：团委主用电脑

秘书处、团委、外联部：团委黑色电脑

英语系学生会：学生会外侧电脑

日俄法联合学生会：学生会内侧电脑
七、各部门工作职责
团委副书记工作职责
    团委副书记在书记的领导下开展工作，协助书记做好学院团的工作。

一、协助团委书记起草和实施学院共青团的工作计划。

二、协助团委书记监督指导团委学生会独立开展工作。

三、协助团委书记抓好学院青年团员的思想政治教育工作。

四、负责对组织部、宣传部、“三个代表”研究会、青年志愿者协会等下属部门进行监督和指导。

五、协助书记做好团委学生会各级干部的选拔、培训、考核、评优、表彰及惩处等工作。

六、协助书记负责学院基层团组织建设工作，对各团支部工作进行指导考核。

七、完成上级交办的其它工作。
团委组织部工作职责
一、团委组织部受团委书记、副书记的领导，对其负责，受其监督，并向其汇报工作。

二、负责学院团的组织工作。

三、负责对团支部和基层团干部进行考核及培训等。

四、负责团内评优、评奖及团员民主评议工作，起草并监督执行团内各项制度和共青团调研工作。

五、负责团费收缴、团员档案管理工作。 

六、负责团员组织关系转接，推选优秀团员入党及发展新团员工作。

七、完成上级交办的其它工作。
团委宣传部工作职责
一、团委宣传部受团委书记、副书记的领导，对其负责，受其监督，并向其汇报工作。

二、负责开展思想政治教育，及时掌握学院青年团员的思想动态，定期做分析报告。

三、负责团刊、团讯等宣传材料的收集、编辑工作。 

四、负责配合上级部门对重大方针政策进行宣传。 

五、负责监督指导团委学生会各部门的宣传工作。 

六、完成上级交办的其它工作。
院学生会主席工作职责
外国语学院学生会主席由广大同学民主推荐选举产生，由外国语学院学生工作领导小组认定和任命，有责任定期向学生工作领导小组汇报工作，并在外国语学院团委书记的指导和监督下开展工作。
    学生会主席主持学生会的全面工作，有领导、指挥、监督学生会各部工作的责任和权力，对学生会工作中所出现的过失负有主要责任。

一、依照学生会的职责范围，全面负责并监督检查学生会的工作。

二、负责学期初制定工作的大政方针，定期组织召开例会，期末组织全面总结工作。

三、做好学生会和上级领导之间的桥梁和纽带作用，认真领会、贯彻上级的工作指示和精神，团结团委学生会所有成员，调动每一位成员的积极性，直接参与领导各班的班长及支部书记。
四、负责学生会的组织建设，选拔培养、监督考核学生干部，做好新老干部的交替工作。

五、处理学生会的重大事件时，学生会主席要坚持民主集中制的原则，通过民主讨论形成决议。

六、对外代表外国语学院，积极探索与其他院系、高校学生会开展工作方面的合作。

七、完成上级交办的其它工作。
学生会副主席工作职责
一、协助院主席开展学生会的日常工作。
二、协助院主席监督、检查学生会的工作。

三、协助院主席制定工作的大政方针，定期组织召开例会，期末组织全面总结工作。

四、协助院主席做好学生会的组织建设，选拔培养、监督考核学生干部，做好新老干部的交替工作。

五、完成上级交办的其它工作。
秘书处工作职责
一、全面负责办公室及网编部工作。
二、秘书处秘书长负责监察团委学生会各部门的工作。

三、办公室主任负责管理团委学生会档案及办公用品。

四、网编部主任主抓团委学生会网页建设工作。

五、负责及时传达各方面信息。

六、负责会议记录及考勤工作。

七、负责抄写、整理、打印、管理、送发各种材料。

八、负责团委学生会物品的管理。

九、完成上级交办的其它工作。
外联部工作职责
一、负责各部门所开展活动的社会赞助工作，提高活动质量，提升学院的社会知名度与影响力。

二、加强对外联系，促进校际、院际交流。

三、完成上级交办的其它工作。
学研部工作职责
一、组织学生开展各种学术交流活动，配合学院的教学及科研工作。
二、学研部统一领导学院各班的学习委员，定期召开教学意见征求会，做好师生间桥梁与纽带。
三、不断创新，最大限度地调动同学们的学习积极性，开展专业学习活动，引导学生练好专业基本功。

四、协助院办公室做好学生选课、教学评估等工作。

五、完成上级交办的其它工作。 
生活部工作职责
一、深入同学，了解同学的困难，加强与学院有关部门的联系，切实为同学服务。
二、负责生活区的管理工作；负责院大学生自管委员会的日常管理工作；负责检查寝室卫生情况；负责沟通大学生自管委员会和物业公司，关注学生的切身利益。

三、负责外语山的维护及管理工作。

四、统一领导学院各班的生活委员，定期召开生活委员会议，发现问题及时处理。

五、负责办理月票，发放奖学金、助学金等工作。

六、负责组织学院的集体性劳动。

七、完成上级交办的其它工作。 
文艺部工作职责
一、负责在学院范围内开展利于身心健康、丰富校园生活的文艺活动。
二、负责组织、编排各类文艺晚会及演出等活动。

三、负责举荐并培养文艺骨干，参加校级各类文艺演出活动，加强同其它院系的联系与交流。

四、完成上级交办的其它工作。
体育部工作职责
一、负责组织同学开展各种有益的体育活动。
二、负责做好院校体育运动会的筹备、组织及实施工作。

三、负责举荐体育骨干，重点培养，为参加校级运动会提供后备力量。

四、加强对外联系，促进校际、院际交流。

五、负责组织好早操及升旗工作，协助有关部门组织活动秩序。

六、完成上级交办的其它工作。
宣传部工作职责
一、以板报、橱窗等为载体，协助各部门做好活动的宣传工作。
二、直接领导院书画协会，负责开展书画比赛等活动。
三、负责举荐宣传骨干，重点培养，提供宣传后备力量。

四、完成上级交办的其它工作。
社团部工作职责
一、负责组织和领导院级各社团及协会开展活动，丰富同学业余文化生活。
二、负责组织各种社团赛事，发掘该方面的人才，组队参加校级比赛。

三、加强对外联系，促进校际、院际交流。

四、完成上级交办的其它工作。
公关部工作职责
一、负责组织开展各类受女生欢迎的活动，如生理、心理知识讲座、仪态仪表讲座等。

三、负责深入了解女生的困难，代表她们的利益加强与有关部门的联系。

四、负责各种大型活动的礼仪工作。
五、完成上级交办的其它工作。
咨询有关培训及考试相关事宜请联系：    

外国语学院团委学生会秘书处秘书长黄筠嵋
电话：13840033815
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