附件1
瓯江学院学生工作办公室主任职数及职责
一、职数：7人

二、职责：

1、在学工部的领导下，主持学生工作办公室的全面工作。

2、根据学校、学院学生工作要点及所管学生实际情况，制定学生工作计划，负责组织实施，做好年度总结，定期向学院学工部领导汇报。

3、做好学办所属学生的思想状况调查、研究，提出意见和建议，努力探讨学生工作的新方法、新途径。

4、执行、建立、完善各项学生工作的规章制度，督促、检查落实情况。

5、负责组织做好学生的综合评定、助学解困工作，指导学生开展勤工俭学工作。

6、配合学院做好军事训练、国防教育、安全稳定和心理健康工作。

7、带领辅导员、学生党支部、团总支做好学生党建和校园文化活动。

8、负责指导团总支、学生分会的工作；做好学生干部的培养和选拔工作。

9、负责做好学生公寓管理工作。

10、对违反纪律的学生及时进行批评教育，并进行调查、处理，将调查结果和初步的处理意见上报学生工作部。

11、抓好学风建设，加强与任课教师之间的联系，及时向学院领导反映学生在学习中出现的情况。

12、负责辅导员、班主任的考核、配备、管理和指导工作；做好优秀辅导员、班主任的推荐工作；做好本学办学生工作专职队伍的理论学习及学生思想调研工作。

13、负责优秀毕业生的评选、推荐工作。全面细致地做好毕业生就业工作以及毕业生离校事宜。

14、教育和督促学生按时缴纳学费，做好欠费催缴工作。

15、完成上级领导和部门交办的其他工作。
