附件2：
东北师范大学留学大使团机构设置及职能

东北师范大学留学大使团设秘书处、留学部、宣传部等三个部门，设有名誉团长1人、团长2人，部长6人，副部长12人。

各部门岗位设置及职能如下。

（一）秘书处

1.每校区各设部长1人、副部长2人；

2.负责大使团各项规章制度的制定和各项文件的起草工作；

3.负责大使团内部成员组织培训工作，建立大使团人事档案；

4.负责大使团各项事务通知联络工作；

5.负责大使团财务的日常管理监督及各部门及成员考核工作；

6.协助团长完成其它相关工作。

（二）留学部

1.每校区各设部长1人、副部长2人；

2.负责组织开展留学沙龙、留学汇报展、多国语言培训讲座以及出国留学宣讲会等品牌活动，促进学生国际素质提升；

3.负责留学项目宣传工作，为全校师生提供出国留学思想交流的平台，定期举办高水平的留学论坛和讲座，提供国内外相关专业学术前沿动态及留学资讯，营造校园浓厚的留学氛围；
4.协助国际合作与交流处组织留学项目、行前培训等相关工作。

（三）宣传部

1.每校区各设部长1人、副部长2人；

2.负责大使团活动的宣传报道工作和图片、影像、文字资料的收集、编辑；

3.负责大使团网络平台建设、更新和维护；

4.负责大使团对外交流与洽谈联络工作。

