福州职业技术学院学生工作处
榕职院学〔2018〕17号


关于印发《福州职业技术学院

学生资助中心管理办法》的通知

各二级学院：

为了更好地建设、管理和利用学生资助管理中心，推动学校学生资助工作有序开展，结合工作实际，特制定《福州职业技术学院学生资助中心管理办法》，现予以印发，请认真学习、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中心管理办法

第一章 总则

第一条  为推动福州职业技术学院学生资助管理中心各项工作有序开展，为学生提供资助政策咨询、业务办理等服务，特制定本办法。

第二章 组织机构及任务
第二条　学校设立由学工处处长任主任、学工处副处长任副主任、学工处资助管理中心、财务处、教务处相关人员为成员的学生资助管理中心，负责学生资助中心管理工作。

第三章 学生资助中心的管理

第三条  日常管理

1.热情耐心，周到服务。资助中心开放时间为每天9：00－20：30，安排学生助理值班接待业务。中心工作人员牢固树立一切为了学生的意识，加强自身修养，熟悉业务技能，全身心投入工作，不断提高服务质量和服务水平。耐心细致接待学生，不推诿、不拒绝、不争执，做到热情周到服务。
2.公开透明，规范服务。通过校园网、电子显示屏、文件通知、服务指南、办事流程图等形式，公开政策依据、办事流程、办理时限和服务标准，规范服务程序和时限承诺，做到规范服务。
3.高效廉洁，优质服务。对前来办事的学生，发扬马上就办的精神，尽量减少学生等待时间，能一次性办结的事项要一次性办结；对于不能一次办结的项目，要明确告知办理的程序、时限和要求；对于需要进一步补充完善资料方可办理的事项，要一次性告知所补资料内容，不让学生因同一件事多次往返。属紧急、特殊事项，要在遵守法律、法规和学校规章的前提下，实行急事急办、特事特办，做到优质服务。

第四条  安全管理

学生资助中心日常上班时间严禁喧哗、斗殴、闹事、赌博、吸毒及从事其他违法违纪活动，不得携带易燃、易爆及有毒、有害等危害公共安全的物品进入资助中心。每天下班离开前做到关灯、关水、关电、关窗，锁好房门。如发生安全事故，要积极采取有效应急措施，及时处理，防止事态扩大和蔓延，并进一步强化防范措施。
第五条  卫生管理

值班学生助理实行值日生责任制，认真做好卫生清理工作，创造舒适、优美、整洁的工作环境。
第四章 附则

第六条  本办法未尽事宜，严格遵照国家有关法律规定和学院管理制度执行。

第七条  本办法由学生工作处（学生资助管理中心）负责解释。
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