
二级学院学工秘书岗位职责

1.协助院书记加强本院全日制辅导员（以下简称辅导员）队伍建设，了解本院辅导员的思想和业务工作情况，指导辅导员完成岗位工作职责；
2.做好辅导员日常工作考核和辅导员津贴的编制、报送工作；
3.督促辅导员按时完成学校布置的各项工作；
4.协助院书记督促本院辅导员、学生参加学校要求的各类会议和活动；
5.协助院书记做好辅导员的各项评先工作；
6.协助院书记做好学生党建工作，协助做好入党积极分子的考察、培养工作

7.协助院书记做好学生团建工作，指导院团总支、班级团支部开展各项活动，

8.指导院学生会开展丰富多彩，寓教于乐的活动；
9.协助学院书记做好全日制班级各项常规检查工作；

10.协助学院书记做好全日制班级各类评优评先工作；

11.协助院书记了解本院学生思想动态，有针对性的开展思想教育工作；
12.协助院书记对本院学生日常行为规范进行检查和整改工作；
13.协助院书记做好学生奖助学金的评选工作；
14.负责院全日制学生夜自修的安排及管理工作；
15.做好本院住宿生的管理协调工作；
16协助院书记做好就业和顶岗实习相关工作
17.协助院书记及时处理学生中出现的各类突发事件、违纪事件；
18.及时上缴学工处要求的各类表册；
19.领导交办的其它相关工作；

