学生处岗位分工

一、学生工作处处长岗位职责 

1、贯彻执行党的路线、方针、政策和上级领导部门及学校党委、行政的指示和决议，结合本部门实际组织实施；负责本处的全面工作，向主管校领导负责。 
2、认真学习、传达上级的文件精神，保证党的教育方针和国家、学校的有关政策在本处的贯彻执行
3、做好本处工作人员的思想工作，协调好本处工作人员之间的关系。 

4、负责拟定本处每学期、每学年的学生工作要点。起草本处部分重要文件，审定本处的重要文稿。
5、负责与上级的工作联系，协调与其他处、部、系之间的工作关系。
6、牵头做好学生工作队伍建设。

7、牵头做好学生思想教育与日常管理管理工作，制定或修订有关学生教育管理的规章制度，并负责监督检查。 

9、督促做好毕业生的毕业、就业指导与推荐工作，教育学生树立正确的择业观和就业观，组织文明离校工作。

10、完成学校有关领导交办的其它工作。
二、学生处副处长岗位职责
1、协助处长做好本处的工作，向处长负责； 

2、认真学习上级文件精神，保证党的教育方针和国家、学校的有关政策在本处的贯彻执行； 

3、协助处长拟定本处每学期、每学年的工作要点； 

4、起草本处有关文件，审定本处部分文稿； 
5、根据工作需要，做好有关学生思想教育、及时了解和研究学生的思想状态，结合实际进行各种形式的教育工作； 
6、分管负责毕业生就业指导中心工作及贫困生资助工作，从宏观上对全院就业指导推荐工作进行协调管理； 

7、协助处长做好与上级的工作联系，协调与其他部门之间的工作， 承办有关领导交办的其他工作。

三、学生管理岗位

1.在学生处长领导下，负责学生处办公室的日常事务。负责办公室印章的管理和各类文件、材料的收发、登记、立卷工作；

2、负责学生奖惩工作：违纪事件的调查、处理以及先进集体和优秀个人的评选、奖励、表彰工作；

3、负责政治辅导员（班主任）队伍的建设和考勤工作，负责学生工作系列会议的会议记录工作；

4、具体落实学生管理的各项制度的制订、修改和完善工作，协助学生思想教育及管理工作；

5、负责学工软件网络的建设与管理；

6、负责全校学生档案的保管、保密工作以及业生档案整理、交接及派遣工作；

7、负责学工部（处）内部物资财产的管理工作；

8、协助做好毕业生文明、安全离校及毕业生典礼工作；

9、完成领导交办的其他工作。

四、学生思想教育岗位

1、负责学生的主题教育工作，制定主题教育的方案、计划并组织实施；

2、培养学生“三自”意识，加强学生会、自律会干部队伍建设

3、负责学生的学风建设工作；

4、负责学生学生思想学习、生活动态调研，作好学生思想动态分析；

5、负责协同保卫部门做好学生的安全教育及意外事故的处理工作；

6、协助做好新生军训工作；

7、协助做好学生心理健康教育工作；

8、负责组织制定、实施文明班级、文明宿舍创建方案，组织开展班级及公寓内精神文明建设、各项管理及日常工作；

9、完成领导交办的其他工作。
五、学生资助中心管理岗位

1、负责建立经济困难学生基本信息库，作好贫困生管理统计工作；

2、完善经济困难学生资助体系和学生资助工作制度；负责拟定、实施经济困难学生资助计划和学生勤工助学基地的建设及管理工作；

3、负责学生办理学费“减、免、缓”及新生绿色通道相关工作；

4、争取社会资助项目，对社会资助项目加强管理；负责学生校外勤工助学渠道的开发和管理；

5、负责组织落实全校学生国家助学贷款的各项工作；

6、负责组织学生素质综合测评和学生的评奖评优的评审以及各级各类奖学金发放工作； 

7、完成领导交办的其他工作。
五、毕业生就业指导岗位

1、根据国家就业方针、政策和规定以及学校的有关要求，制定毕业生就业工作实施办法和制度；
2、负责毕业生生源和就业率的统计上报工作，负责组织毕业生的跟踪调查和信息反馈工作，处理毕业生的遗留问题；

3、会同各系积极开拓毕业生就业市场，广开渠道，收集用人单位需求信息并及时发布，及时向社会发布毕业生求职信息；

4、负责组织毕业生教育和就业指导，同时指导系部积极开展就业工作；

5、负责毕业生的派遣事宜；

6、做好每年就业工作计划和总结，并做好毕业生就业状况的分析统计，将各专业的就业情况及时反馈到各系部，为学校学科建设和发展提供依据；

7、负责全校毕业生就业管理，组织毕业生供需见面会和双向选择活动，组织指导各系做好毕业生就业推荐工作；

8、负责就业资料的归档整理工作；

9、完成领导交办的其它工作。

