四川工程职业技术学院

岗 位 工 作 职 责 表

	部门
	旅游管理系
	岗位
	学生干事

	工作职责
	工作内容

	一、负责旅游管理系学生管理的日常事务性工作
	1.执行本系学生管理工作计划；

2.传达学院各部门关于学生管理相关文件和通知；
3.配合学校开展本系新生的接待、报到注册、军训和入学教育等工作；

4.配合系部各班做好学生课堂出勤、纪律等日常管理、学籍管理及考核工作；

5.负责学生工作办公室的日常管理、突发事件的处理；

6.负责本系学生违纪事件的调查处理，违纪学生的发文及学生处分材料的整理、归档工作；

7.负责本系学生证办理、学生档案的整理、归档和保管工作；

8.督促本系学生干部做好所属学生班级的晚自习管理和就寝巡查工作；

9配合班级导师、辅导员做好班级学生思想教育工作；

10.配合全校大型活动的开展；组织安排系（部）学生的文体活动；

11.负责系部教学区安全检查，发现隐患及时汇报，并协助相关部门采取安全有效的防范措施；
12.负责系部毕业典礼安排工作，组织开展学生文明离校教育；

	二、负责开展系部学生的奖助贷补工作
	1.负责开展系部奖助贷补的各项政策宣传工作；

2.负责开展奖助贷补等工作的各项评议工作；

3.负责组织评审会议并及时上报上级组织；

4.负责建立特困生数据库、征兵入伍数据库、勤工助学等动态数据库。

	三、指导系部团总支学生分会工作开展
	1.协助系团总支书记做好团总支学生分会学生组织队伍建设；

2.做好班级学生干部管理及团总支学生分会骨干培养工作。

3.负责指导团总支学生分会开展艺术节、健身节及科技节等文化活动。

	四、协助系党总支书记做好辅导员管理工作
	1.协助系党总支书记做好辅导员的管理、考核和津贴发放工作；

2.负责辅导员队伍工作报表的汇总、工作台账和出勤情况检查；

3.协助组织各类辅导员工作交流会、例会、培训会等工作。

	五、协助系党总支书记做好学生党建工作
	1.协助党总支书记做好系学生的思想教育工作，并参与入党积极分子的考查、培养工作。

2.协助开展学生党员发展、党员教育培养工作及在校学生党员档案管理工作。

	六、完成领导交办的其他任务
	完成领导交办的其他任务。


注：

以学院目前实行的部门分工和岗位分工情况如实编写；

部门名称应以学院正式文件的命名为准，岗位名称以现行实际为准。

