竞聘岗位工作职责
（一）综合办公室
1、负责做好学生系统与有关部门、系间的联系协调工作；

2、参与并起草部门工作计划和总结，起草学生教育的有关文件；
3、负责起草各类计划、总结、发文稿、通知等文字工作；

4、负责本部门文件、档案收发、归档、整理和保密工作；

5、负责本部门公章管理和用印，开具各类证明； 
    6、负责做好学工系统全体人员日常考勤、资产、安全等日常事务工作；
    7、协助领导召集处务会、学生工作例会等有关会议并做好会务工作；开展学生日常思想政治教育活动，
    8、协助做好全院《形势与政策》、《思想道德修养》、《军事理论》等课教学组织管理工作； 
    9、做好学生思想政治工作队伍干部的考核和培训，提出聘用、培养、考核、奖惩、选拔、转岗、学习、推荐意见，做好职称评定等工作；

10、协助做好学生党建工作，规划、指导学生开展“两学”活动；
11、负责做好学生工作调研和理论探讨、学术研究，召集有关会议；
12、负责做好校友会工作；
13、完成领导安排的其它工作。

（二）学生资助管理中心：
1、积极做好家庭经济困难学生基本情况调查和认定工作，建立健全经济困难学生档案，完善“奖、贷、助、补、缓”的家庭经济困难学生资助体系;
2、对科室工作业务精通，能较好地完成临时困补、各类奖助学金的评审、发放工作和新生入校“绿色通道”工作,能独立解决工作中遇到的问题；
3、负责调查了解各系经济困难学生情况，做好贫困学生的调查、摸底工作；
4、负责学院学生生源地助学贷款高校确认、贷款学生学费缓缴汇总以及学生生源地贷款咨询工作；
5、负责学院国家奖学金、国家励志奖学金以及国家助学金的评选、审核、与省资助中心对接上报以及学生奖助金发放工作； 
6、负责省外贫困学生寒假返乡车费补助审核以及补助发放的工作；
7、负责学院回族学生伙食补助汇总以及补助发放工作；
    8、负责学院学生附卡以及火车票优惠磁条办理工作；
    9、负责学院学生医保参保、学生医保报销工作以及与医保中心对接工作；
    10、负责学生资助政策的宣传与学院资助工作的宣传工作；
    11、协助做好院内勤工助学岗位申请汇总、审核以及工资发放工作；
    12、协助保卫部办理学生服兵役学费补偿代偿、以及学生服兵役学费资助资金发放工作；
    13、完成领导安排的其它工作。
(三) 毕业生就业指导中心
1、根据国家就业方针、政策和规定以及上级毕业生就业主管部门的工作意见，制订并完善本院毕业生就业工作的各项规章制度；

2、牵头制定本院毕业生就业指导工作的方案及计划，组织开展对各系就业指导工作人员的培训，指导、检查各系毕业生就业工作；

3、负责毕业生生源情况的统计、上报以及毕业生就业方案的编制、上报；

4、积极开拓就业市场，努力拓展毕业生就业渠道，加强与用人单位联系，收集登记用人单位的相关资料及需求信息并及时向相关院系及毕业生发布，组织协调毕业生就业洽谈活动，指导毕业生参加就业“双选”活动；

5、负责学院就业信息服务网的建设，确保与国家网和省网的互联互通，组织毕业生开展网上推荐、双向洽谈活动；

6、负责《毕业生推荐表》和《就业协议》的审核、签证，办理毕业生《报到证》和《报到证》的改办、缓办等手续，协调做好毕业教育及文明离校工作，建立毕业生就业档案；

7、开展就业指导与咨询，为毕业生提供就业信息、求职技巧、实用技能培训、推荐就业等服务；
8、定期统计公布毕业生的就业情况，组织开展就业工作的考核评比活动；

9、组织开展毕业生（素质）就业状况跟踪调查工作，负责《大学生职业生涯规划》等课程；

10、开展就业工作研究，完成学院和院就业工作领导小组交办的相关工作

11、完成领导安排的其它工作。
（四）心理健康教育与辅导中心
1、负责全院心理健康教育体系的建立、维护及管理；负责每年新生入学心理测试的组织及结果统计、分析工作，并建立心理档案；
2、负责《大学生心理健康教育》课程；
3、负责建立、健全心理健康教育各项制度和流程，并监督实施；协调各系与心理中心间关系，保障心理中心工作的顺利开展；
4、组织开展各项心理健康教育宣传活动（每年一次的5.25大学生心理健康周和“10.10”世界精神卫生日）；组织开展针对辅导员和心理保健员的相关讲座和培训；
5、负责对学院心理问题学生的进行心理咨询，并根据情况进行跟踪；负责合理组织安排相关人员对心理问题学生的咨询；
6、负责心理健康教育知识的培训工作的具体实施工作；负责与各系辅导员日常联系，掌握各系学生实时的心理状态，对可能存在潜在问题的学生进行主动干预；
7、全面负责班级心理保健员的日常管理工作；负责班级心理保健员的日常工作检查和反馈工作，将异常情况及时上报；
8、负责班级心理保健员选拔、任免、奖惩的管理工作；负责班级心理保健员的专业心理知识培训的组织和实施工作；负责协调各心理咨询师对问题学生的心理咨询工作，并定时向学院与系反馈；
9、负责整理、总结、归档心理咨询档案，定期对于异常情况进行追踪；负责各项心理健康教育宣传活动的筹备和具体实施工作；
10、负责指导大学生心理健康协会开展活动
11、负责问题学生的转介的联系和落实工作；
    12、完成领导安排的其它工作。
