
西安外国语大学“文明校园”创建工作职责

    一、党政办工作职责

1、严格按照文明单位管理办法和测评体系开展文明校园创建工作，协同宣传部制定文明校园动态管理工作方案，做好相关组织、协调工作。
2、做好校领导班子研究文明校园专题会议保障工作，做好会议纪要；完善有关加强领导班子建设、落实民主集中制等各项管理规章制度，不断提高学校管理水平。

    3、负责报送学校综合工作或主要工作获国家、省、市级奖励情况。积极主动参与所在地的经济、文化、社会、生态文明建设，完成省文明办安排的社会公益工作。

4、会同相关部门做好全校的安全稳定工作。

    二、组织部工作职责

1、组织好领导班子民主生活会并报送相关材料。

2、做好党员、领导干部和各级领导班子理论学习和作风建设，总结领导班子作风建设和落实民主集中制的经验和做法。

3、做好党课教学安排工作，落实党委主要领导轮流上党课规定。

4、组织学校50岁以下、身体健康的党员开展志愿服务活动。

5、做好结对帮扶工作，开展形式多样的共建活动。

    三、宣传部工作职责

1、负责精神文明建设办公室日常工作，做好学校文明校园建设相关活动的组织、协调工作。

2、负责起草精神文明建设工作五年规划、年度计划和实施方案。做好文明校园创建工作中先进单位和个人的推荐和评选工作。

3、制定党委中心组的年度理论学习计划和教职工年度政治理论学习安排意见，在教职工中开展读好三本书活动。

    4、在教职工中开展中国特色社会主义、“中国梦”及培育践行社会主义核心价值观等学习宣传教育活动。

5、组织开展学习、推选道德模范、中国好人、陕西好人活动及文明处室（科）的评比表彰工作。

6、社会主义核心价值观24字、中华传统美德和文明行为提示语在学校醒目位置的宣传展示。

7、制定开展社会公德、职业道德、家庭美德、个人品德教育的有关文件、制度和办法。

8、征集发布公益广告，做好文明校园创建工作在社会主流媒体的宣传报道工作。

9、严格按照文明单位管理办法和测评体系开展文明单位创建工作，注册省级文明创建动态管理系统，按时间和质量要求及时上传工作和活动资料。

    四、纪委·监察室工作职责

1、配合学校精神文明建设及文明校园动态管理工作，做好相关监督和检查。

2、负责对教职工作风建设的规章制度、具体措施、实施效果以及 “四难”（门难进、脸难看、话难说、事难办）和“四乱”（乱检查、乱罚款、乱收费、乱摊派）现象的监督和检查。

五、学工部·学生处工作职责

    1、组织学生开展中国特色社会主义、“中国梦”及社会主义核心价值观的学习宣传教育活动。

2、做好文明班级、文明宿舍的评比表彰工作，组织学生签订“遵道德讲文明做文明公民”承诺书。

3、在学生中开展自愿募集“文明单位助困圆梦”公益基金活动。

4、在学生中开展社会公德、个人品德和诚信教育活动，做好道德模范的培养推选工作。

5、做好大学生心理健康咨询和学生资助等日常思想教育工作。

    6、会同武装部·保卫处做好学生的安全稳定工作。

六、武装部·保卫处工作职责

1、制定校内车辆停放管理规定，保持车辆停放整齐有序。

2、严格门卫制度和校园巡查制度。

3、做好学校稳定安全工作。

七、离退办工作职责

1、丰富离退休老同志文化生活，开展春节、中秋、重阳等传统节日主题文化活动。

2、做好离退休老同志的相关慰问工作。

八、校工会工作职责

1、关心、关爱道德模范，培养推选道德模范，帮扶困难道德模范和身边好人。

2、在教职工中开展募集“文明单位助困圆梦”公益基金活动。 

3、在教职工中开展社会公德、职业道德、家庭美德和个人品德教育，开展诚信教育实践活动。

4、在教职工中开展中国传统节日及重大节日、纪念日主题文化活动，并组织教职工积极参加当地政府和部门组织的文体活动。

     九、校团委工作职责

1、协助学工部在学生中开展中国特色社会主义、“中国梦”及培育践行社会主义核心价值观学习宣传教育活动。

    2、做好全校学雷锋志愿服务工作，负责全校志愿者的注册、管理、活动开展、评比表彰等工作。

3、在学生中开展中国传统节日及重大节日、纪念日主题文化活动，并积极组织学生参加当地政府和部门组织的各种文体活动。

4、在学生中积极开展社会公德和个人品德教育，培养和推选道德模范、关心关爱道德模范，帮扶困难道德模范和身边好人。

十、教务处工作职责：

1、结合通识课，组织安排道德讲堂，开展讲学活动。

2、结合教风、学风建设，在师生中开展社会公德、职业道德、个人品德教育。

3、严肃考风、考纪工作，开展学生诚信教育活动。

十一、人事处工作职责

1、积极开展教职工职业道德和爱岗敬业教育实践活动，积极开展先进评选活动。

2、每年开展一次师德先进评选活动和教师节主题文化活动。

3、开展诚信建设，组织教职工签订“遵道德讲文明做文明公民”承诺书。

4、加强教职工作风建设，完善教职工作风建设的相关制度、规章和办法。

十二、计划财务处工作职责

1、积极支持各单位、各部门精神文明建设工作，严格按照文件要求，落实精神文明建设工作专项经费。 

2、做好师生“文明单位助困圆梦”公益基金的管理工作。

十三、后勤基建管理处工作职责

1、规范校园管理，整治校园环境。

2、开展勤俭节约教育，建设节约型单位。

3、学校公共场所设置明显禁烟标志。

十四、雁塔校区管理办公室工作职责：

1、规范雁塔校区校园管理，整治校园环境。

2、在雁塔校区公共场所设置明显禁烟标志，并在校园及生活区设置关爱未成年人健康成长的宣传牌。

3、在社区开展关心关爱道德模范活动，帮扶困难道德模范和身边好人。
4、开展勤俭节约教育和文明餐桌活动，建设节约型单位。

5、开展传统节日及重大节日、纪念日主题文化活动。

6、积极主动参与所在地经济、文化、社会、生态文明建设，完成省文明办安排的社会公益工作。

    十五、思政部工作职责

1、 结合大学生形势与政策课，开展中国特色社会主义、“中国梦”、社会主义核心价值体系及核心价值观的学习教育活动。    

 2、结合思想政治教育课，组织举办道德讲堂活动。

 3、配合相关部门，积极参与大学生思想政治教育主题活动。

十六、后勤服务集团工作职责

1、协助学生处开展文明宿舍评比活动。

2、开展文明用餐宣传教育活动，积极参与节约型校园建设。

3、指导幼儿园开展未成年人思想道德建设和文化活动，开展“教子有方”好家长的培育学习宣传活动，设置关爱未成年人健康成长的宣传牌。

十七、校医院工作职责

1、开展关爱师生身心健康活动。

2、开展护士节主题文化活动。

十八、附属外国语学校工作职责
1、开展“教子有方”好家长的培育学习宣传活动，协助相关单位开展好家长评选活动。

2、开展未成年人思想道德建设和文化活动，积极参与“陕西美德少年”评选推荐活动，培养推选“最美陕西少年”。

3、在校园设置关爱未成年人健康成长的宣传牌。

十九、各党总支（直属党支部）、各学院（部）工作职责
1、开展文明处（室、科）、文明班级创建活动。

2、组织教职工进行集体政治理论学习，在教职工中开展读好三本书活动。

3、建立学雷锋志愿服务队，配合校团委做好志愿服务工作。

4、在单位醒目位置悬挂社会主义核心价值观24字、中华传统美德和文明行为提示语。

5、协助学工部、人事处，组织师生签订“遵道德讲文明做文明公民”承诺书（签约率不低于90%）。

6、组织师生积极开展学习、评选道德模范和“中国好人”、“陕西好人”活动。

7、开展勤俭节约教育，建设节约型单位。

8、组织师生积极参加社会公益活动，自愿募集“文明单位助困圆梦”公益基金。

9、在师生中开展形式多样的诚信教育活动。

10、配合相关部门，做好学校省级文明校园创建要求的其它工作。
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