
学生工作办公室岗位设置与工作职责 

智能制造学院学生工作办公室岗位设置包括：办公室主任、学生教育岗、学

生管理岗、学生服务岗，其主要工作职责如下： 

办公室主任：  

1．在党总支的领导下负责学生工作办公室日常工作。 

2．协调、配合办公室各岗位人员有效开展工作。 

3．协助党总支副书记做好班主任和学生干部考核工作。 

4．协助党总支副书记做好学生教育、管理与服务工作。 

5．行使学院其他有关文件规定或赋予的职责。 

6. 贯彻执行学院关于学生管理的有关规定，完善相关制度。 

7．完成领导交办的其他工作。 

 

学生教育岗（一）工作职责： 

1．在二级学院党总支领导下统筹做好学生党建各项工作。 

2．完善学生党建工作的制度建设，制定学生党建工作计划。 

3．依托班级制学生党建培养模式，与专业党支部密切配合，做好对入党积极分

子和学生党员的培养、教育、管理和考核工作。 

4. 负责学生党建的相关数据和工作文件资料的收集与归档工作。 

5. 组织开展大学生年度人物、各级三好学生、优秀学生干部、先进班集体、奖

学金等各类奖项评选，负责申报材料的审核、汇总、公示、上报工作。 

6. 做好自主招生、专转本报名、资格审查、档案接转等工作。 

7. 做好学生获奖情况统计工作。 

8.完成领导交办的其他工作。 

 

学生教育岗（二）工作职责： 

1. 负责学生思想政治教育和理想信念教育工作。 

2. 在二级学院党总支领导下统筹做好学生主题教育各项工作。 

3. 创新学生主题教育形式，制定学生主题教育实施方案。 

4. 寓教于乐，卓有成效地结合主题教育实施方案开展各类学生活动。 



5. 做好校园禁烟、学生标识牌佩戴等文明礼仪教育工作。 

6. 做好二级学院社团管理工作，开展社团宣传、交流等活动。 

7. 完成领导交办的其他工作。 

 

学生教育岗（三） 工作职责 

1．统筹开展二级学院心理健康教育工作。 

2. 制订二级学院心理健康教育工作计划，并负责落实相关工作。 

3. 贯彻预防性心理教育为主的工作方针，深入学生中，了解学生中心理问题，

适时地开展心理教育及宣传工作。 

4. 配合学院开展好大学生心理健康教育月各项活动。 

5. 认真落实二级学院“心理情况零汇报制度”及“突发事件及时汇报制度”。如

遇突发事件，要按照心理预案要求及时采取相应措施。 

6. 配合学院做好新生心理测试，建立心理档案，对严重心理问题的学生定期交

谈，进行心理疏导。 

7. 完成领导交办的其他工作。 

 

学生管理岗（一）工作职责： 

1. 深入了解学生思想、学习、生活状况，做好班级日常管理工作。 

2. 负责落实学生预警制度，督促检查预警制度执行情况。 

3. 做好突发事件的处置工作，及时、准确、全面地向领导汇报学生违纪和重大

事件发生情况，维护校园稳定。 

4. 完成领导交办的其他工作。 

 

学生管理岗（二）工作职责： 

1. 配合宿管中心，做好二级学院学生宿舍管理工作和文明宿舍创建工作。 

2. 负责学生宿舍违纪处理及帮教工作。 

3. 开展国防教育，开展征兵宣传及报名工作，完成在校学生兵役登记，协调完

成当兵学生政审工作。 

4. 开展学生安全教育，负责学生宿舍、教室安全巡查工作。 



5. 协助开展二级学院招生工作。 

6. 完成领导交办的其他工作。 

 

学生管理岗（三） 

1. 做好学生宣传队伍的组建及管理工作，定期开展宣传相关工作的培训与教育

活动； 

2. 做好各年级第二课堂成绩单政策宣传工作，及时做好学分预警与帮扶； 

3. 联系各班治保员，及时发布安全警示案例，开展安全主题教育； 

4. 负责班级日常考核及学期考核统计； 

5. 完成领导交办的其他工作。 

 

学生服务岗（一）工作职责： 

1. 制定毕业生就业工作计划，做好二级学院毕业生就业工作。 

2. 做好毕业生就业指导与服务工作，帮助学生树立正确的择业观。 

3. 积极主动走访用人单位，搜集招聘信息，建立相对稳定的优质就业基地。 

4. 配合教学管理工作，做好学生就业情况的收集和反馈。 

5. 建立就业学生数据库，对已经就业、实习、自主择业的学生分类登记，及时

做好毕业生就业跟踪服务工作。 

6. 做好毕业生、就业单位的跟踪、调研与反馈工作，做好校友工作。 

7. 从二级学院层面组织开展学生创新、创业教育工作。 

8. 指导创新、创业类社团卓有成效地开展活动。 

9. 为有创业意向的学生提供优质、周到的创业咨询、创业指导服务。 

10. 开展学业职业生涯教育，组织开展职业规划大赛，推荐优秀作品参加学校大

赛。 

11. 完成领导交办的其他工作。 

 

学生服务岗（二）工作职责： 

1. 为二级学院家庭经济困难学生提供良好地资助服务。 

2. 搜集勤工助学岗位，做好家庭经济困难学生勤工助学实施与管理工作。 



3. 落实学院关于奖贷助勤等方面的学生教育相关工作。 

4. 做好智慧学工系统问题反馈及处理工作。 

5. 做好学生早锻炼组织管理工作。 

6. 协助开展二级学院招生工作 

7. 完成领导交办的其他工作。 

 

 

学生服务岗（三） 

1. 做好学院网站维护、新闻发布审核工作，加强网站的育人功能； 

2. 做好学院微信号的调整、板块设计，加强建设及维护，每天更新一期微信； 

3. 组织开展学院各大活动的照片、视频拍摄，及时做好宣传报道工作； 

4. 做好学院宣传橱窗的布置、维护工作，结合重大节日、重要纪念日更新宣传

内容； 

5. 做好其他宣传工作； 

6. 协助开展二级学院招生工作； 

7. 完成领导交办的其他工作。 

 


