附件一：

外语学院第十次团员学生代表大会第二次会议工作进度安排
	工作时间
	工作内容

	9月17日—9月25日
	候选人自（推）荐，各代表团选举产生代表

	9月25日—10月8日
	候选人、代表资格审核

	10月8日—10月14日
	公布候选人名单，各代表团酝酿人选

	10月16日（初定）
	召开第十次团员学生代表大会第二次会议


附件二：

外语学院第十次团员学生代表大会第二次会议
候选人自（推）荐表

	姓名
	
	性别
	
	班级
	

	政治面貌
	
	长号/短号
	

	现（曾）任职务
	

	个人爱好、特长
	

	获奖情况
	

	参选意向1及理由

（理由请附页，此栏供自荐同学填写）
	
	参选意向2及理由

（理由请附页，此栏供自荐同学填写
	

	推荐部门及理由（此栏供推荐代表团填写）
	推荐人签名：


	资格审查小组意见

	


外语学院第十次双代会第二次会议筹委会制
备注：此表打印稿请于9月25日团支书会议统一上交。

附件二：

外语学院分团委、学生会各职能部门工作职责

分团委各部门职责介绍

分团委书记：全面负责分团委工作，做好上级党委及校团委与基层团支部的沟通协调工作，指导学生会、研究生会和社团工作。
分团委副书记：主管青年志愿者工作；抓好团的组织建设，负责团日活动的布置及考评；负责社会实践；组织团内三项重点工作、两项计划；协助书记处理日常事务，书记不在时代理书记工作。

办公室主任（正、副各一名）：负责安排分团委各类会议，合理分派工作任务；搜集、整理各部门的图片及文字材料，及时存档并备份电子档案；记录大事记，编写年鉴；团代会期间撰写请示等。

组织委员：指导团支部做好青年积极分子的培养考察和推优工作；负责学院青年志愿者工作；负责接转团员组织关系、办理团员证，搞好团员注册、登记，统计和报表。

科研委员：负责组织全院学生参加各级各类学术竞赛，科研论文征集管理，科研课题的申报工作和科研期刊的编撰工作，努力促进全院学生学术讨论氛围的形成。

政宣委员：团学各活动的海报和贺报制作；联系学生会开展新闻报道等工作；负责每学期一次的调研工作；全面主持记者团工作，包括新闻报道的撰写及记者的培训。

学生会各部门职责

主席
1、对学生会内部工作总体统筹。
2、参加校学生会例会，及时传达校学生会内容，并组织学生会各成员协助好校学生会的工作及活动。
3、每周定期召开部门例会并主持例会，指导协调学生各部工作，并及时发现问题可与辅导员沟通后提出相应的解决方案。
4、督促检查各部工作的完成情况。定期检查各部的工作计划和工作总结，使其在计划和总结中，发扬成绩，找出缺点，不断提高工作层次和水平。及时督促各部工作的完成，帮助协调和解决遇到的问题和困难。
5、及时把广大同学的呼声和要求向上反映，同时把上级组织的支持，指导和帮助向下传达。
6、每周定期召开班级例会，组织全院同学积极开展社会实践和丰富多彩的课外活动。
7、直接管辖外联部的日常活动并进行指导与监督。

第一副主席
1、协助学生会主席开展工作，制定全局性工作计划并执行主席分配的任务。
2、协助办公室进行学生会组织纪律维护，协调主席团与所辖各部门，传达主席团决定，指导所辖部门工作。
3、主管文艺部、学习部、纪检部这三个部门的工作，对其指导、监督、检查并及时向主席汇报。
4、主要负责主持院内文艺活动开展，组织学习、演辩活动，督促纪检、安保、维权工作。

第二副主席 
1、协助学生会主席开展工作，制定全局性工作计划并执行主席分配的任务。
2、协助办公室进行学生会组织纪律维护，协调主席团与所辖各部门，传达主席团决定，指导所辖部门工作。
3、主要分管生活部、体育部、宣传部、信科部这四个部门的工作，负责他们日常活动的监督与指导，并及时向主席团汇报各活动情况。
4、主要为礼仪队、篮球队、啦啦队的总负责人，并总负责例如运动会、校合唱比赛、寝室文化系列活动等，指导并加大各项活动的宣传力度，使得同学们能够更加了解活动，调动其参与积极性，使得活动更加精彩。

办公室

1、按照学生会的工作动态起草学生会规章制度的原始或修订草案，解释学生会的各项规章制度。

2、负责学院各项活动相关信息的通知传达工作以及学生会内部信息的传达。

3、负责文件资料、学生会各类档案的整理，各类通讯录等文件的制作。

4、学院各类大型活动的签到工作和节目单、邀请函的制作。

5、负责学生会工作报告的整理、制定以及各类会议的记录工作，并列席参加学生会各个部门的例会并做相关会议记录。

6、依照有关规定管理学生会的财务，统一管理学生会固定资产。

7、出台学生会学期计划和总结。

8、负责班长例会的组织活动.

9、负责学生会每月工作总结并出台学生会年鉴。

10、协助主席、副主席协调好各部门工作。监督，跟踪了解学生会各部门的工作，各项活动进展落实情况。

学习部

1、为了促进学院学生之间的学习与文化交流，开阔学生的知识视野，组织学生参加各学院及学校的文化活动，如组织或协助学院开展各种讲座等。

2、为了促进同学们的学习，培养同学的各种能力为目的，及时组织开展各种以加强同学们专业技能为目的的活动，如翻译大赛、演讲比赛等

3、加强与院领导、任课老师的联系，沟通教与学，及时反映同学对教学改革的意见和要求，配合学院的教学改革工作，以提高教学质量。

4、配合校学生会、各班级开展有关学术方面的活动，如英日德语角的定期举办。并秉承“走出去”的方针，推广外院这一品牌活动。

5、管理学院演讲与辩论协会，组织各种类型的演辩活动（新生辩论会、趣味辩论等），直接为大型演辩赛事培养和输送人才。

文艺部

1、满足同学们的文化需求，丰富同学们的业余文化生活。积极开展有益同学身心健康、积极向上的文娱活动，如配音、表演大赛等。

2，配合院级工作，协助搞好院级大型晚会等活动，如院友会等。

3、负责组织选拔文艺性人才，参加学校及各学院承办的文艺性活动及比赛，如学校大合唱、朗诵比赛等 

3、培训院文艺骨干，及时挖掘并接纳有文艺特长的新成员，扩充本院学生文艺队伍，尤其包括学院艺术团工作。

4、协助学生会承办学院的“外文专场”品牌活动，承担其中大本分的工作，如剧本选定和修改、剧目排练的进程管理。

体育部
1、定期举行各种体育竞赛，加强同学们的竞赛意识，培养同学们的集体荣誉感，提高全院同学的身体素质和运动水平，增强全院凝聚力与战斗力。 

2、与各院体育部加强联系，定期或不定期举行一些体育类比赛，并配合好本院内各班级间友谊赛的顺利开展。 

3、配合学校体育教学部负责校运动会及校级各项体育活动的组织、人员选拔、参与及参赛的具体工作。

4、负责学院啦啦队的组建、训练与管理。

5、负责组建学院篮球、足球训练队，选拔优秀运动员，为参加全院联赛做准备。

6、体育运动，开展各项趣味体育活动，丰富学生校园生活。
外联部

1、根据需要为学生会组织的大型活动对外联系经费。

2、协助学生会与社会间沟通，开展各项公关活动，树立学生会的良好形象，同时扩大学院在全校以及社会上的影响。

3、沟通校际，院系之间的联系，加强与兄弟院系的交流，为树立本院形象做应有的贡献。促进学院与外界进行学术、文化、艺术、文娱等方面交流

信科部   

1、负责本院学工网的建设及维护工作以及学院信息的对外发布。

2、各类讲座与活动的后台管理与操作。

3、负责学院BBS网络平台的对外交流。

4、宁大外院人人网主页的管理以及信息的更新。

5、外院学生会博客的更新和维护工作。

6、对外院各个网络平台收集的意见和建议进行反馈。

7、活动视频资料的制作

纪检部

1、对各班上课出席率的考查统计，并及时将未经请假而擅自课缺席的同学名单汇总上交。

2、配合学校保卫处的工作，维持校园秩序。

3、与生活部合作完成大功率的检查工作，确保各宿舍的安全问题。

4、重大节日或放假前对各班进行安全宣传工作。

5、进行学院消防演习的承办活动，提高院学生的用火安全意识。

生活部

1、负责宿舍内务管理，协助校宿舍管理服务中心做好管理工作，定期组织人员检查宿舍内务卫生与大功率电器使用情况，保证生活环境的洁净与用电安全。

2、负责全部“文明宿舍”的评比工作。

3、负责外院教室的清洁工作的安排。

4、学院礼仪队的建立、管理、培训，负责学院各大型活动的礼仪工作。

5、传达校、院对学生生活方面的有关决策和管理制度，协助校学生会生活部进行工作。

6、了解同学们生活方面的情况，将有关问题及时向上级有关部门反映并协助妥善解决。

宣传部

1、通过各种宣传渠道，传递学生会工作信息。

2、负责学生会主办的各类活动的宣传工作和其它设计，负责学院重要事件的对外发布。

3、培养实干的宣传干部队伍，充实和壮大宣传队伍，同时注意培养学生的宣传能力。

附件四：

外语学院第十次团员学生代表大会第二次会议代表资格审核表
	代表团名称
	
	班级总人数
	

	产生代表人数
	
	
	

	代表名单
	

	代表团团长推荐名单及基本信息（包括姓名、性别、政治面貌、长/短号、担（曾）任职务）
	

	代表团团长推荐理由
	

	代表二
基本信息及推荐理由
	

	代表二

基本信息及推荐理由
	

	代表四
基本信息及推荐理由
	

	代表五
基本信息及推荐理由
	

	代表六基本信息及推荐理由（代表七基本信息及推荐理由请另附页
	

	代表资格审查组意见


	


外语学院第十次双代会第二次会议筹委会制

备注：此表打印稿请于9月25日团支书会议统一上交。
