福州职业技术学院学生工作处
榕职院学〔2018〕16号


关于印发《福州职业技术学院

学生资助管理中心工作职责》的通知

各二级学院：
为确保学校学生资助管理中心工作正常有序运行，特制定《福州职业技术学院学生资助管理中心工作职责》，现予印发，请遵照执行。

福州职业技术学院学生工作处（学生资助管理中心）
                                 2018年5月16日

福州职业技术学院学生资助管理中心职责

1．在学校资助工作领导小组的指导下负责以“奖、助、贷、减免缓”为主要内容的学生资助工作，完善学校资助体系。
2．负责国家对经济困难学生资助工作政策的宣传、对学生家庭临时困难情况的摸底调查，建立和管理经济困难学生档案。
3．负责各类奖助学金的评选、发放、汇总上报、归档建档及有关管理工作。
4．负责新生入学“绿色通道”学费缓交申请的受理、审核、汇总工作。
5．负责全校学生生源地助学贷款及国家助学贷款工作。
6．负责学生学费减免认定工作。
7．负责学生勤工助学岗位设置、人员聘任及督查管理工作，负责学生勤工助学补助经费的发放工作。
8．对受助的学生开展思想政治、诚信感恩、励志成才等教育活动。
9．为申请应征入伍补偿学费代偿国家助学贷款毕业生办理相关手续。
10．负责与省学生资助管理中心联系，报送各类资助统计报表及材料。
11．负责对二级学院学生资助工作业务指导、监督、检查。
12．完成领导交办的其他工作。

学生资助管理中心主任岗位职责

1．负责学生资助管理中心全面工作。
2．积极贯彻落实国家资助经济困难学生的各项方针和政策，牵头制定学校经济困难学生资助工作的相关政策。
3．负责与上级资助部门及银行等部门之间的沟通协调，及时向上级上报各类资助统计报表及材料。
4．制定经济困难学生的资助工作计划，组织实施各类资助工作。
5．审核学生资助管理中心各项经费的使用。
6．审核学生资助管理中心各项重要工作和重要文件。
7．做好学生资助管理中心人员的思想教育及管理工作，安排、督促和检查学生资助管理中心人员完成各项工作。
8．贯彻学校党委和行政的各项决定、决议，完成上级领导交办的其它工作。

学生资助管理中心副主任岗位职责

1．协助主任做好学生资助管理中心各项工作；

2．负责起草学生资助管理中心文件和管理制度等；

3．组织召开全校学生资助工作会议，加强学生资助管理中心与各院系之间的联系；

4．负责经济困难学生的调查、认定、建档等工作；

5．宣传国家助学贷款的相关政策，做好政策咨询工作；

6．负责学生生源地助学贷款组织、审核及与财务对接等工作；

7．做好受助学生的诚信感恩教育工作；

8．积极与国家助学贷款经办银行沟通联系，协助银行做好贷款毕业生的贷后管理工作；

9．做好国家助学贷款数据库及各类信息的报送工作；

10．负责经济困难学生的困难补助、学费减免等工作；

11．全面负责各类社会资助工作，积极拓展校外帮困渠道；

12．完成主任交办的其他工作。

学生资助管理中心干事岗位职责

1.熟悉并掌握资助工作程序、政策规定，具体负责资助工作计划、总结、汇报材料、资助文件的草拟与报送，做好资助会议记录。
2. 负责国家对经济困难学生资助工作政策的宣传。

3. 负责资助信息平台的管理及相关数据的填报工作。
4.负责奖助学金材料的收集、整理，奖助学金审核发放工作，制作与报送学生奖助学金月报表、发放表。
5．负责大学生生源地信用助学贷款及国家助学贷款工作。
6.负责校内学生学费减免认定工作和缓交学费的审核工作。

7.负责中职免学费材料的收集、整理 、审核。
8. 负责应征入伍服义务兵役学费补偿、助学贷款代偿、学费减免等相关工作。
9. 负责校内勤工助学岗位的安排、协调、发放工作，有关材料的收集、整理与审核。
10．建立和管理经济困难学生档案。

11．对受助的学生开展思想政治、诚信感恩、励志成才等教育活动。

12．对各院系资助工作进行业务指导。

13．完成领导交办的其他工作。
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