学生工作领导成员

外国语学院院长                                       范革新 教授
外国语学院党总支书记、副院长                         邵学军 老师
外国语学院副院长                                     曲艳娜 教授
外国语学院副院长                                     闫怡恂 副教授
外国语学院党总支副书记、副院长                       王艳彪 老师
外国语学院办公室主任                                 卢  伟 老师
外国语学院团委书记、专职辅导员                       何琪峰 老师
外国语学院专职辅导员                                 赵  颖 老师
外国语学院专职辅导员                                 崔宁宁 老师

外国语学院专职辅导员                                 张  帆 老师
团委学生会组织结构图
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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

	
	
	开头
	主体
	结尾
	

	内容
	由事由和文种构成
	交代通知缘由，根据
	说明通知事项
	提出执行要求
	写出发文部门名称和发文时间

	
	
	注：通知在写正文之前，要在标题之下、正文之上顶格写出被通知对象的名称，在名称后加冒号。
	

	字体
	黑体
	宋体

	字号
	小二号
	四号

	位置
	居中
	
	右对齐


· 其他文档格式

	
	标题
	正文
	落款

	字体
	黑体
	宋体

	字号
	小二号（18号）
	小四号（11号）

	行距
	1.5倍行距

	位置
	居中
	
	右对齐


落款：                  外国语学院团委学生会

学生会     部

                                  年  月  日

                               （盖章）
日常工作要求

· 各种备品的准备

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，请联系秘书处候补成员杨茹婷（手机：15140277235），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。
· 特殊文件的制作（荣誉证书）
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候补成员吴尚泽（手机：15541551417）索取证书的封皮、里页和证书编号，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。
· 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）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。 
· 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10：00—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。

附：

外国语学院团委学生会2010年4月值班表

	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	值班主席

	
	
	
	4月1日
	4月2日
	第四周

	
	
	
	英语系公关部
	日俄法学研部
	张晓义

	4月5日
	4月6日
	4月7日
	4月8日
	4月9日
	第五周

	
	日俄法文艺部
	日俄法体育部
	日俄法宣传部
	日俄法社团部
	栾  希

	4月12日
	4月13日
	4月14日
	4月15日
	4月16日
	第六周

	日俄法公关部
	大学生自管会
	大学生自管会
	勤工助学中心
	勤工助学中心
	刘慧滢

	4月19日
	4月20日
	4月21日
	4月22日
	4月23日
	第七周

	团委组织部
	团委宣传部
	外联部
	英语系学研部
	英语系文艺部
	刘浩然

	4月26日
	4月27日
	4月28日
	4月29日
	4月30日
	第八周

	英语系体育部
	英语系宣传部
	英语系社团部
	英语系公关部
	日俄法学研部
	朱  丹


· 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成员概不负责。如果留在表面的材料能被辨认出是哪个部门所留，我们将严格按《外国语学院团委学生会考评制度实施办法》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.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。

· 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。

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。

· 文档管理
文件类、计划类、总结类、图片类、其他类
要求：
1.所有的文档资料必须是有关手续办理完毕后的最终资料。团委学生会各部门工作开展和总结过程中，应注意上述材料的收集、整理，修改格式，尽快存档，不得拖延。相应资料在活动结束2天内送至分管主席，由各分管主席上传至学生工作网；
2.对按本制度应立卷归档的材料（除图片类），须按规定修改格式、整理内容后，每年12月末、6月末向秘书处移交，集中管理。

· 材料上交
方式1：外国语学院学生事务管理系统

方式2：第七届团委学生会公共邮箱：sflsu7th@126.com
