附件2
瓯江学院学工部、团委岗位设置及职责

一、岗位设置：

学工部科员：6人；团委干事：2人。

二、职责：

学工部科员：

岗位1：

1、处理学工部日常事务、起草学工部相关文件；

2、负责辅导员活动的建设，联系班主任，做好助理辅导员、学长组的管理工作；

3、负责核查学生违纪材料；

4、协同有关部门办理学生入学、休学、退学等事宜；

5、负责学生档案管理和学工部其他资料收集管理；

6、完成上级主管部门和学院交办的其他工作。

岗位2：

1、心理健康教育与咨询工作，定期调查学生的心理健康状况，负责心理咨询室建设工作；

2、建设学生心理档案和跟踪回访工作；

3、负责学院心理素质拓展工作；

4、负责学院新生教育年工作；

5、完成上级主管部门和学院交办的其他工作。
岗位3：

1、配合各教学单位做好学风建设，建立良好的教学秩序，提高学生上课出勤率和听课质量；

2、负责学生奖励体系的建设和管理，包括综合素质测评，学生奖学金的建立、评审的组织工作；

3、负责车票订购等日常事务工作；

4、完成上级主管部门和学院交办的其他工作。

岗位4：

1、负责学生党建工作，联系各学生党支部工作、学院党校建设及办公室日常事务；

2、负责学院学生党员先进性长效机制建设工作；

3、负责学生党员活动室建设与管理工作；

4、负责开展大学生形势政策教育；

5、完成上级主管部门和学院交办的其他工作。
岗位5：

1、负责建立和维护好学工部网站，指导《瓯韵》刊物，组织实施学生思想政治教育工作进网络；

2、负责助学体系的建立和管理，组织实施国家助学贷款，接受和实施社会助学、审批临时性困难补助，组织勤工助学活动； 

3、负责学生保险理赔工作；

4、完成上级主管部门和学院交办的其他工作。
岗位6：

1、指导大学生职业生涯规划工作；

2、负责学生军训、入伍等国防安全教育；

3、学院安全信息员管理工作，联系保卫处处理突发事件；

4、负责学院重大体育赛事组织工作；

5、完成上级主管部门和学院交办的其他工作。

团委干事

岗位1：

1、负责团委办公室日常事务，起草团委计划、总结等相关文件；

2、联系各团总支、各公寓团工委、学生分会；

3、指导学院学生会开展工作；

4、负责大学生暑期社会实践工作；

5、负责大学生素质拓展（学生科研、创新创业）工作；
6、完成上级主管部门和学院交办的其他工作。

岗位2：

1、做好学生社团指导工作；

2、负责学院大学生艺术团工作；

3、负责财物保管工作；

4、完成上级主管部门和学院交办的其他工作。

