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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 党委宣传部（统战部） 

岗位名称 副部长（主持工作） 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 正处 

岗位

任职

条件 

1.具有本科及以上学历，中级及以上专业技术职务，中共党员； 

2.具有 8年以上高校教育管理工作经历； 

3.系统掌握高等教育宣传思想、统战工作的基本理论和方法，具有较强的组织

协调能力和分析研究能力； 

4.政治立场坚定，具有高度的责任心、较强的创新意识、良好的大局观，以及

较强的事业心和吃苦耐劳、遵纪守法、廉洁奉公的精神。 

岗 

位 

职 

责 

1.负责全校思想建设、理论宣传和意识形态管理，做好学校党委理论学习中心

组的秘书工作、指导院级理论学习中心组开展学习； 

2.负责精神文明建设、校园文化建设工作，推动精神文明建设活动的开展与落

实，指导、协调学校文化创建活动； 

3.负责学校对外新闻发布和宣传的内容审核，牢牢把握正确的舆论导向，积极

宣传党的路线、方针和政策，坚决贯彻、落实学校党委的重大决策及有关精神，统

筹、协调全校宣传思想政治工作和统战工作； 

4.支持和帮助民主党派基层组织加强自身建设，及时通报学校的相关工作情

况，发挥民主党派、无党派人士参政议政和民主监督作用。会同有关部门做好党外

代表人士的培养、选拔、推荐和政治安排工作，建立、健全培养、举荐党外代表人

士的工作机制； 

5.负责学校网络舆情工作，加强舆情的搜集、分析、研判和引导，做好校园网

络舆情突发事件预防与处理以及网络评论员队伍建设工作； 

6.负责网络思想政治工作建设，积极探索利用网络新媒体开展思想政治工作，

加强学校官网、微信、微博平台运维与管理； 

7.负责指导大学生传媒中心建设； 

8.完成领导交办的其他工作任务。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 党委宣传部（统战部） 

岗位名称 新闻科科长（兼） 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 正科 

岗位

任职

条件 

1.具有本科及以上学历，中共党员； 

2.具有 3年以上高校教师教学或行政管理经历； 

3.熟悉高等教育新闻宣传规律，有较强的文字功底、新闻策划和组织协调能力； 

4.注重团队合作，服务意识强，工作认真、细心、负责，有吃苦耐劳的精神。 

岗 

位 

职 

责 

1.协调学校重要活动与宣传部新闻报道工作的对接； 

2.参与学校重要工作、会议与重大活动的新闻报道方案制定，以及对外宣传和

相关协调工作； 

3.指导新闻科工作人员的新闻采写和内容把关； 

4.协助指导大学生传媒中心新闻部学生记者的选拔培训工作； 

5.完成学校和部领导交办的其他工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 党委宣传部（统战部） 

岗位名称 新闻科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.具有本科及以上学历； 

2.熟悉和掌握本岗位工作有关的政策及业务知识，有较强的文字功底和新闻写

作能力； 

3.具有较强的创新意识、高度的责任心、良好的大局观和服务意识，有较好的

组织、沟通、执行能力和团队合作精神。 

岗 

位 

职 

责 

1.参与学校重要工作、会议与重大活动的新闻报道方案制定,以及对外宣传和

相关协调工作； 

2.负责学校日常活动的新闻报道工作，负责校内新闻采编人员任务安排管理； 

3.负责校报的编辑、出版、印刷、发行工作，以及年度审查、新闻评选等管理

工作； 

4.负责社会新闻媒体对学校采访的联系和接待； 

5.负责向上级部门和社会媒体的新闻信息报送； 

6.协助管理大学生传媒中心新闻部学生记者的选拔培训和使用； 

7.负责学校网站“越秀新闻”栏目的新闻上传发布； 

8.完成学校和部门领导交办的其他工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 党委宣传部（统战部） 

岗位名称 新闻科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.具有本科及以上学历； 

2.熟悉和掌握本岗位工作有关的政策及业务知识，有较强的文字功底和新闻写

作能力； 

3.具有较强的创新意识、高度的责任心、良好的大局观和服务意识，有较好的

组织、沟通、执行能力和团队合作精神。 

岗 

位 

职 

责 

1.参与学校重要工作、会议与重大活动的新闻报道方案制定,以及对外宣传和

相关协调工作； 

2.负责学校日常活动的新闻报道工作； 

3.参与校报的编辑出版工作； 

4.参与社会新闻媒体对学校采访的联系和接待； 

5.参与向上级部门和社会媒体的新闻信息报送； 

6.协助管理大学生传媒中心新闻部学生记者的选拔培训和使用管理工作； 

7.完成学校和部门领导交办的其他工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 党委宣传部（统战部） 

岗位名称 新闻科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.具有本科及以上学历或中级以上职称； 

2.熟悉和掌握本岗位工作有关的政策及业务知识，有较强的文字功底，能独立

处理一般性业务工作； 

3.具有良好的大局观和服务意识，有较好的组织、沟通、执行能力和团队合作

精神。 

岗 

位 

职 

责 

1.参与学校重要工作、会议与重大活动的新闻报道方案制定； 

2.负责学校重要活动的摄影、摄像工作； 

3.负责学校宣传画册和各类型宣传片的策划、拍摄、制作； 

4.负责学校影像资料库的建设与管理； 

5.负责大学生传媒中心摄影、摄像器材的管理使用、外借登记工作、维修报批

工作； 

6.负责大学生传媒中心摄影部、影视部的建设和管理工作，做好学生的培训、

指导工作； 

7.完成领导交办的其他任务。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 党委宣传部（统战部） 

岗位名称 宣传教育科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.具有本科及以上学历，中共党员； 

2.具有较高的政治理论水平，熟悉宣传思想相关的政策及业务知识，能独立处

理一般性业务工作； 

3.具有较强的创新意识、高度的责任心、良好的大局观和服务意识，有较好的

组织、沟通、执行能力和团队合作精神。 

岗 

位 

职 

责 

1.协助部长具体负责全校思想建设、理论宣传和意识形态管理相关工作； 

2.协助做好学校党委理论学习中心组的相关工作； 

3.负责教职工思想政治工作，参与学生思想政治教育，学校有关宣传思想教育

材料的撰写； 

5.负责精神文明建设和校园文化建设工作； 

6.负责学校官方微信、微博平台的建设、维护与管理； 

7.负责指导大学生传媒中心微平台事业部学生队伍的建设，并开展相关培训和

业务指导； 

8.负责重大活动、重要节日和纪念日宣传氛围营造； 

9.积极完成学校和部领导交办的其他工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 党委宣传部（统战部） 

岗位名称 统战科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.具有本科及以上学历； 

2.具有较高的政治理论水平，熟悉统战相关的政策及业务知识，能独立处理一

般性业务工作； 

3.具有较强的创新意识、高度的责任心、良好的大局观和服务意识，有较好的

组织、沟通、执行能力和团队合作精神。 

岗 

位 

职 

责 

1.负责学校统战基础工作； 

2.负责办公室日常事务，下达会议通知及会务服务； 

3.负责部门资产管理，设备维修、财务登记、报销、账目核对工作； 

4.负责上级文件的收发登记、传阅、立卷、归档和本部文件材料发放以及档案

资料的收集、整理和归档工作； 

5.组织上报部门相关信息、计划、安排，筹备宣传部召开的各项会议并做好会

议记录； 

6.负责全部考勤和请销假管理工作； 

7.负责党报党刊、部门报纸、杂志、期刊征订及收发； 

8.负责学校综合楼报告厅和宣传部勤工俭学学生、学生助理的管理； 

9.积极完成学校和部领导交办的工作。 

 

 


