附件1
文法学院团委职能部门和中心工作职责、岗位条件一览表
	部门（中心）名称
	工作职责
	岗位条件
	聘用人数

	办公室
	主要负责团委日常工作的综合协调；
1.协助完成团委各类公文的起草和发放工作；
2.协助完成团委经费的管理和财务报销工作；
3.协助做好团委资产管理与清查工作；
4.协助做好学校共青团年鉴、工作手册的编纂工作；
5.协助完成各类档案资料的整理归档和物资设备管理工作；
6.协助完成文件资料的上传下达工作；
7.协助完成校团委各类会议的会务工作；
8.完成各职能部门的人员考核、岗位管理工作。
	1.较为熟练的运用Office等常用办公软件；
2.具有一定的公文写作能力；
3.具有一定的分析判断和信息处理能力；
4.掌握基本的接待礼仪技能，面对事情有一定的随机应变能力。
	副主任1-2名，部门成员若干。

	组织部
	组织部主要负责学院团支部组织建设、团员青年教育和“推优入党”工作，主要职责有：
1.基础团务工作，包括“智慧团建”系统管理、团情数据统计、团员发展、团费收缴等；
2.实施基层团组织活力提升工程，标兵团支部、活力团支部-红旗团支部的创建评选、优秀团日活动的评选、青年大学习网上主题团课开展等；
3.团员青年的思想政治教育，依托校院两级团校具体实施“青年马克思主义者培养工程”；
4.共青团系统的评奖评优、团内表彰等；
5.专兼职团干部的选拔、培养和使用；
6.定期开展各种主题教育活动，协助统计青年大学习参与率。
	1.了解基础团务工作；
2.具有一定的基层团组织工作经验；
3.校级青马班学员优先考虑。
	副部长2-3名，部门成员若干。

	宣传部
	主要负责学院重大活动和各类工作的校内外宣传。
1.协助开展思想引领和舆论引导工作；
2.与校内外、院内外重要媒体联络合作，做好各类工作成绩与经验宣传工作；
3.协助建立与校院团学宣传队伍的联动机制；
4.协助做好宣传队伍的培训、考核和管理过程的组织工作；
5.负责网络文明志愿者的组织与管理；
	1.热爱新闻宣传工作；
2.具有一定的新闻宣传经验；
3.具有较为敏锐的新闻洞察能力和一定的新闻策划能力；
4.掌握基本的新闻采写等业务技能；
5.具有外宣发表经验或新闻实习经历者优先考虑。
	副部长2-3名，部门成员若干。

	社团管理部
	主要负责学生社团的发展规划与日常管理。
1.社团日常活动审批、场地管理、经费审核等；
2.社团发展的政治把关，社团团组织日常工作的指导；
3.实施社团“百千万培育工程”，不断提升社团课程质量和活动水平；
4.组织开展社团纳新、社团文化节等大型活动。
	1.热爱学生社团工作；
2.了解一定的社团活动的工作流程；
3.具有一定的社团活动策划、组织与实施能力；
4.具有学生社团任职经历者优先考虑。
	副部长1-2名，部门成员若干。

	大学生创新创业指导中心
	主要负责大学生创新创业教育与实践活动的日常指导。
1.院内创新创业氛围的营造；
2.“挑战杯”“互联网+”“能源·智慧·未来”院赛作品与团队的选拔、培育和组织参赛；
3.组织参与大学生科技节、科创论坛等创新创业活动，组织开展思创未来等创新创业类讲座；
4.负责大创项目的日常管理等事项；
5.起草制定学院大学生创新创业指南等文件。
	1.热爱创新创业工作；
2.了解一定的“挑战杯”“互联网+”等大型创新创业竞赛的工作流程；
3.具有一定的创新创业活动策划、组织与实施能力；
4.具有创新创业类学生组织任职经历者优先考虑。
	副主任2-3名，部门成员若干。

	大学生社会实践与志愿服务指导中心
	主要负责大学生社会实践与志愿服务工作的日常指导。
1.寒暑期社会实践、“西部志愿服务计划”的规划设计与组织实施；
2.日常社会实践与志愿服务类活动的组织实施；
3.校内外社会实践与志愿服务基地的联系与服务；
4.重大活动的志愿服务保障；
5.志愿者注册管理，组织参加学校志愿服务节、志愿服务项目大赛等；
6.大学生公益实践类社团的日常业务指导。
	1.热爱社会实践与志愿服务工作；
2.了解一定的社会实践与志愿服务活动的工作流程；
3.具有一定的社会实践与志愿服务活动策划、组织与实施能力,具有一定的文字撰写能力；
4.具有社会实践与志愿服务类学生组织任职经历者优先考虑。
	副主任2-3名，部门成员若干。

	大学生文体发展指导中心
	主要负责大学生校园文体活动的日常指导。
1.规划设计与举办好大学生文化艺术节、青年健身节、运动会等活动；
2.积极做好学院“一院一品”和“法治文化季”“传统文化季”“音乐文化季”品牌建设；
3.涵育具有学院特色的原创文体类项目；
4.选拔与培养学院文体骨干；
5.开展丰富多彩的群体性文体活动，做好六大球队的日常管理；
6.大学生艺术团等文体类社团的日常业务指导。
	1.热爱文体工作；
2.了解一定的文体活动的工作流程；
3.具有一定的文体活动策划、组织与实施能力；
4.具有校、院级艺术团任职经历者或具有一项或多项文体技能者优先考虑。
	副主任2-3名，部门成员若干。

	大学生传媒中心
	主要负责学院各类新媒体的管理与指导。
1.学院官方微信公众号“文法说”、“青听文法”微博号“文法说_中石大文法学院”、抖音号“文法说”等新媒体平台的维护运营新媒体平台的运营管理；
2.各平台推送内容的审核把关；
3.各类新媒体线上、线下活动的设计策划；
4.中心人员的业务培训。
	1.热爱新媒体工作，具有一定的新媒体素养；
2.具有一定的微博、微信、QQ空间等新媒体平台的运营能力；
3.具有一定的新媒体线上活动的策划能力；
4.了解文章编辑排版，掌握PS、摄影、美术漫画、影音制作等任意一项技能；
5.具有新媒体类学生组织任职经历者优先考虑。
	[bookmark: _GoBack]主任1名，副主任4-5名，部门成员若干。

	青年发展服务中心
	负责团员青年成长研究和“第二课堂成绩单”的日常工作。
1.研究团员青年发展状况、团学重点工作和难点问题，提供决策参考；
2.学院第二课堂课程建设和日常活动的审核，学分、学时的发放；
3.“石光”系统“第二课堂成绩单”部分的日常维护；
4.各年级第二课堂成绩单情况分析统计。
	1.具备一定的理论研究能力；
2.能较为熟练的使用EXCEL、Python等工具进行数据分析；
3.具有“第二课堂成绩单”工作经历者优先考虑。
	副主任2-3名，部门成员若干。



