表1-4二级学院岗位标准一览表
	[bookmark: _Hlk6150568]科室
	岗位
	具体化的工作
	工作标准

	书记室
	副书记
	1.1负责编制学生党建和思想政治工作计划并组织实施；
	1.1.1负责学生党建和思想政治工作的顶层设计，准确把握各项政策；
1.1.2内容准确，格式规范，有实施路线图和经费预算；
1.1.3按学校时间节点要求完成规划起草工作，并组织实施；
1.1.4按学校要求做好国防教育工作

	
	
	1.2负责对学生进行马克思主义基本理论、党的路线方针政策、爱国主义和集体主义的宣传教育；
	1.2.1负责对学生宣传教育党的理论及政策；
1.2.2 部门网站有相关宣传专栏及内容；
1.2.3定期利用新媒体进行宣传教育，每周至少一次；
1.2.4 每学期至少一次相关主题的主题教育活动；
1.2.5 按照学工部安排，以升旗仪式为契机做好学生爱国主义教育和集体主义教育；
1.2.6 利用班级黑板报进行宣传教育，每月至少一次，15日前完成更新；

	
	
	1.3开展学生思想政治教育理论研究；
	1.3.1 定期开展学生思想政治教育理论研究研讨会，每学期至少一次；
1.3.2 每学年撰写学生思想政治教育方面的研究论文一篇以上；

	
	
	1.4负责学生综合测评、评先评优、奖学金评审工作；
	1.4.1 负责统筹学生各类评奖评优工作，做到公开公正公平，零投诉；
1.4.2 每学年按照学工部要求及时保质保量完成相关材料上报；
1.4.3 每学期开展一次优秀学生风采展示或经验分享会活动；

	
	
	1.5 负责学生违纪处理工作及后期跟踪教育工作；
	1.5.1 负责及时处理处置学生违纪事件；
1.5.2 学生违纪处理及时、规范；
1.5.3 及时做好违纪处分学生的后期教育工作，每月至少一次面对面交流，直至处分评议通过；

	
	
	1.6定期召开学生工作会议；
	1.6.1 每周召开一次学生工作例会；
1.6.2 每月至少召开一次班主任工作会议；
1.6.3 工作会议布置相关工作有落实情况的检查及反馈，做到一事一反馈；
1.6.4 根据实际工作需要不定期召开学生工作研讨会；

	
	
	1.7指导团委、学生会、学生社团开展工作；
	1.7.1 社团开展各项工作按照工作计划；
1.7.2学生会开展活动有计划、有过程、有成果；
1.7.3 活动形成品牌化；
1.7.4 每学年举办一次社团展示活动；
1.7.5 每学期召开一次学生会各部门工作汇报总结会；

	
	
	1.8指导、监督和评价班集体、班级团支部工作；
	1.8.1 结合青年大学生、“四进四信”“一学一做”开展班团活动；
1.8.2 落实班团一体化，明确班团干部职责，整合班团活动；
1.8.3 以“三会两制一课”为行动抓手，实现班团组织运行、考核标准化；
[bookmark: _GoBack]1.8.4 班级日常管理管理和考核有台帐；

	
	
	1.9负责奖勤助贷等工作的初审和上报工作；
	1.9.1学院初审公开、透明、公正、公平，零差错；
1.9.2按照相关通知要求及时准确上报各项材料；

	
	
	1.10 负责学生勤工助学、学生医疗保险等工作；
	1.10.1 每年3月和9月份进行勤工助学岗位申请的通知和审核，零差错；
1.10.2 10月份组织学生进行医疗保险购置和商业保险购置，做好通知和解释工作；

	
	
	1.11协助院长做好招生、就业工作；
	1.11.1 协助做好专业招生计划数上报；
1.11.2 协助做好各批次招生宣传工作；
1.11.3 组织毕业生开展就业调查工作，参与率达到学校要求；
1.11.4 11月组织审核毕业生求职创业补贴申报工作，零差错；
1.11.5 10月组织大学生就业创业知识竞赛，参与率达到学校要求；
1.11.6 10月组织毕业生生源信息核对、就业推荐表注册，零差错；
1.11.7 2月-12月组织毕业生就业信息上报，零差错；
1.11.8 组织学生填写学生登记表、毕业生登记表，整理学生档案，零差错；
1.11.9协助做好针对应届毕业生的企业招聘工作；

	
	
	1.12做好学生党员发展和教育管理工作；
	1.12.1 每年10月组织新生提交入党申请书，填写规范；
1.12.2每年3月和9月份进行团内推优，
1.12.3每年4月-5月和10月-11月进行院级和校级党课培训
1.12.4每年4月和10月发展对象推荐
1.12.5每年6月-7月预备党员转正答辩

	
	
	1.13配合副院长做好日常的教学秩序维护工作；
	1.13.1 每周检查早、晚自习至少一次
1.13.2配合做好学生学业预警工作
1.13.3 督促班主任做好班级日常的教学秩序维护工作



