附件7
校易班工作站简介
按照校易班发展中心的工作要求，在学生工作部（处）的具体指导下，协助做好“福建师范大学易班”的建设、维护以及易班活动的开展。

 一、行政管理部：负责易班重要会议或其他重要事宜的准确及时通知与联系工作；处理和管理校际或涉外的各类信件、函件、文件；整理并管理办公室的各项物品，进行财务、物品借用的记录等；负责对接各学院易班工作站，分发各项材料。

 二、媒体技术部：负责网页视觉美化更新；线下活动的美化设计，活动宣传海报和其他纸质材料（电子及手绘）设计，联络活动展板、横幅等宣传品；负责办公室的布置，工作牌等团队运作必需品的设计；负责周边产品的设计；负责线下活动照片、活动视频的拍摄；负责后期影像处理；负责制作易班宣传片、易班纪录片；负责拍摄易班新闻。

 三、新闻资讯部：负责主页排版美化，定期整理、更新、后台维护；编辑各项活动帖、宣传帖、新闻稿及各类资讯帖并发布；定期推送优秀稿件；负责易班特色文创产品。负责和数据服务部对接材料和数据，制作易月动态，并发布；负责构建校媒间的资源共享平台，及时向新媒体平台推送易班资讯；加强与其他易班高校之间的交流。

 四、项目策划部：负责制定易班各类活动策划并下发，做好相应的活动安排；负责高校易班工作站的人员接待、活动策划等工作；负责协调各部门开展工作，统筹分工合作；负责对接高校合作，融合自身特色进行整改；负责组织内部联谊等，促进各部门间的联系交流。

 五、数据服务部：负责对接上海易班，及时传递信息，帮助易班用户解决各项使用问题；负责易班资源与数据管理，整理、存档、查询各项活动数据；负责提供技术性支持，制作、审核各类轻应用等；负责校易班用户数据的整合；负责易班应用的开发与维护；负责制作易班的使用流程图，对接新媒体进行推送；负责对接各个学院，制作培训PPT，开展易班平台的日常培训和使用培训，培训院站学生干部。
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