
中原工学院国际教育学院文件

国教院〔2013〕24号

国际教育学院学生工作办公室工作职责

一、负责学院学生工作计划、总结、请示、报告等综合材料的起草报送工作。

二、负责开展学生工作调研，为学院对学生工作的正确决策提供科学依据和意见建议。

三、负责上级文件、指示的落实及本院学生管理规章制度的制定、实施与考核。

四、负责学生工作档案的收集、整理、归档及查询使用工作。

五、负责学生思想政治教育、法律法规教育、形势政策教育、安全教育、行为规范教育及突发事件处理工作。
六、负责指导各班级开展班级文化建设、文明宿舍建设和学风、舍风、班风建设。
七、负责学院学生“争先创优”活动开展、评比表彰及违纪学生教育管理工作。
八、负责学生各类奖、助学金的评定与发放工作。

九、负责学生心理健康教育与各类困难学生帮扶工作。
十、负责开展新生军训及征兵入伍相关工作。
十一、协助党总支做好学生入党积极分子的培养、教育工作。
十二、负责相关学生活动的组织协调工作。

十三、负责学院困难学生资助体系建设和国家助学贷款、助学金的上报、审核、评定和发放工作；负责勤工助学及学生保险的相关工作。
十四、负责学生就业指导与服务工作，做好就业信息收集、就业推荐、政策咨询、手续办理、毕业生离校等工作。
十五、负责学院辅导员、班主任工作队伍建设，做好辅导员、班主任培训、管理和考核工作。
十六、负责上级交办的其它工作。
二〇一三年十二月三十日
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