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学生助理工作手册
（二○    ～二○     学年）



学   院                  
班   级                  
姓   名                  



学生工作部（处）

★学生助理岗位性质
学生助理岗位为品学兼优的学生提供实践锻炼的平台和机会，是学生参加社会实践的重要途径，是发挥广大学生“自我教育、自我管理、自我服务”作用的有效平台。
★学生助理岗位工作职责
院长（处长）助理：
1.协助了解、分析和整合广大同学的需求；
2.及时反映问题，努力实现学校与学生的沟通交流；
3.协助相关科室处理日常事务；
4.协助开展有关专题调研，提出建设性议案，为管理决策提供依据。
新生班主任助理：
1.在班主任的直接领导下开展工作，积极协助班主任做好迎新及新生入学教育工作;
2.根据院、系学生工作的具体要求，协助班主任做好学生的思想政治、奖助学金评定、国家助学贷款申请、宿舍管理、晚自习管理等日常工作;
3.经常和二级学院学生工作办公室联系，汇报班级的工作情况，主动加强和任课教师之间的交流，了解学生学习情况；
4.与学生交流，帮助他们解决生活、学习中的困难，关注学生的心理健康;
5.协助班主任培养和选拔学生干部，协助团支部做好团组织建设、入党积极分子推优、党员发展等工作;
6.认真贯彻学院、系作出的各项决定，完成二级学院学工办和班主任交办的其他工作。
系（实验室）主任助理：
1.协助老师处理办公室日常事务；
2.协助对文档、图片、物品等进行归档；
3.参与专业建设或实验室建设；
4.参与专业系学生教育管理等工作。
就业工作助理：
1.准确传达学校就业信息。遴选与学院专业相关的用人单位招聘信息，发送到负责学院或班级（QQ群、微信群、短信、海报、单页等）；
2.协助开展现场招聘活动。及时准确地将企业校园宣讲会、校内外大中型招聘会举办时间、地点等相关要求发送到负责学院或班级，做好招聘现场组织协调工作；
3.协助校、院负责就业的老师统计毕业班学生相关信息并做好毕业生就业调研工作；
4.发挥桥梁作用，做好上传下达，在向毕业生做好就业信息传达的同时，将毕业生关心的问题和就业过程中遇到的困难及时反馈给学院就业老师或校招生就业科。
学生事务学生助理：
1.协助老师做好就业、宿舍、资助等方面工作；
2.反馈同学对学生工作方面的建议与意见；
3.参与学校开展的各项主题教育活动。
★学生助理选聘和考核
各二级学院的院长学生助理、专业系（实验室）学生助理、新生班主任学生助理、就业工作学生助理的选聘、管理和考核工作由各二级学院负责；职能部门处长学生助理的选聘、管理和考核工作由相关职能部门负责。
各二级学院选聘学生助理的人员或进行人员的变更需及时报学生处学生资助管理中心备案，品学兼优的家庭经济困难学生应优先选聘录用。
学校将根据学生参与工作的时间和表现考核后给予适当的助学金，表现优秀的将获评校优秀学生助理。学生助理工作满一年，学校将发放聘书。学校的各类评奖评优优先考虑学生助理。
学生助理工作手册使用方法说明
1.《学生助理工作手册》每学年一册，学生助理根据手册要求及时填写所开展的各项工作及其工作总结。
2.《学生助理工作手册》是考核学生助理工作的重要依据，每学年结束时将学生助理工作手册（电子版）交由学生助理工作的二级学院/职能部门考核。
3.学生助理工作聘期为一年，工作满一年后学校将颁发学生助理聘书。聘期结束后，各二级学院/职能部门将通过考核推荐“校优秀学生助理”。
4.《参加会议记录》及《第  周工作记录》学生助理可以根据实际工作情况增添或删减页数。
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