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	中心
	岗位名称
	人数
	岗位职责
	岗位要求

	留学生中心
	主席
	1
	1.负责联谊会工作计划的制定和实施，全面主持联谊会工作。
2.定期召开部长会议，及时了解各活动的开展情况。
3.检查联谊会各部门的工作，掌握联谊会各干部的工作情况，提供相关的指导和帮助。
4.定期向指导老师汇报工作。
	了解联谊会组织的整体情况，有较强的组织管理和统筹协调的能力，良好的汉语功底和口语表达能力，对工作热情负责，有大局意识。

	
	副主席
	3
	    副主席负责具体监督和协助各部门的工作；协助主席开展各项常规工作。本届联谊会设三名副主席，分工如下：
一名副主席主要负责联谊会各项内务、活动及外联工作，协调各部处理联谊会日常事务活动并起草文件、通知等。全面协调各项大型互动的实施和开展；管理联谊会所有档案，每学期对档案进行整理和汇总。
一名副主席主要负责管理留学生日常活动事务，及时向指导老师汇报留学生情况及工作。协助联谊会各项工作。
一名副主席主要负责奉贤分校区留学生的各类事务。将联谊会总部的各项信息传达至奉贤学生。
	了解联谊会两个校区组织的具体情况，有良好的协调统筹能力。具有良好的汉语口语和书面表达能力，工作热情负责。

	
	宣传部部长
	1
	1.利用各种媒体和渠道（包括网站）对留学生联谊会进行宣传，提升其影响力。
2.配合各部门的工作计划制作宣传海报；进行有效的活动宣传，发动更多留学生参与各项活动。
3.全面主持本部各项工作，协调活动人员安排。
	    工作积极热情。有较强的沟通协调能力及组织能力。具有良好的汉语文字水平且熟悉电脑绘图，微博、微信推送的使用。

	
	宣传部副部长
	1—2
	副部长协助部长工作，并主要负责联谊会的对外形象设计和宣传。
	工作积极热情。有较强的沟通协调能力及组织能力。具有良好的汉语文字水平。熟悉电脑绘图，微博、微信推送使用者优先。

	
	宣传部干事
	若干
	由宣传部部长、副部长商定具体岗位细则与要求。

	
	文体部部长
	1
	1.定期组织形式多样的文艺和体育活动，丰富留学生的课余生活，满足留学生娱乐和交流的需求。
2.根据学校和学院的活动计划，组织开展文娱类活动及竞赛；充分挖掘学生各方面潜能。
3.全面主持本部各项工作，协调活动人员安排。
	工作积极热情，性格开朗、态度踏实、善于交往。具有团队合作精神、富有创造性思维。
有一定文艺或体育特长，善于组织策划各项活动。

	
	文体部副部长
	1—2
	副部长协助部长工作，并主要负责组织开展各项文艺和体育竞赛活动。
	工作积极热情，性格开朗、态度踏实、善于交往。具有团队合作精神、富有创造性思维。
有一定文艺或体育特长，善于组织策划各项活动者优先。

	
	文体部干事
	若干
	由文艺部部长、副部长商定具体岗位细则与要求。

	
	社团部部长
	1
	1.负责留学生社团的各项活动和管理。
2.定期开发新的社团活动；积极联络中国学生开展各种社团活动。
3.组织开展帮助留学生了解、适应上海留学生活的活动，定期制作、更新、发放生活信息资料，开展常规行生活信息咨询工作，给与留学生一定帮助。
4.社团部部长全面主持本部工作，协调活动人员安排。
	工作积极热情，性格开朗、善于交际。具有团队合作精神和组织能力。
    有一定志愿者参与经验，善于组织策划各项活动。

	
	社团部副部长
	1—2
	副部长协助部长工作，开展各种社团活动，并给留学生提供各项生活帮助。
	工作积极热情，性格开朗、善于交际。具有团队合作精神和组织能力。
有一定志愿者参与经验，善于组织策划各项活动者优先。

	
	社团部干事
	若干
	由社团部部长、副部长商定具体岗位细则与要求。

	
	秘书
	1—2
	1.认真完成每一次的会议记录。
2. 完成主席团布置的相关文书任务；协助各部门进行相关文字工作。
3.负责部长会议的通知工作。
4.负责学校各类通知的翻译工作。
5.管理联谊会所有档案，每学期对档案进行整理和汇总。
	    工作认真仔细，有良好的协调组织沟通能力。具有较好的英语和汉语书写能力。



