贵州轻工职业技术学院

学生处（招生就业办公室、学生资助中心）各科室工作职责
学生管理科工作职责

      1、负责全院学生德育的综合测评，健全和完善学生德育综合测评体系；

      2、评比表彰奖学金、优秀学生干部、三好学生、优秀毕业生、先进班集体等，健全和完善学生奖励体系；

      3、制定完善学生管理各项规章制度；

      4、建立维护学生管理信息系统，实现学生管理信息化与网络化；

      5、加强学生日常行为管理和校风、学风建设。教育、处理违法违纪学生；

      6、建立健全学生自我管理委员会，并定期进行考核与评比工作；

      7、负责督促和检查后勤集团做好学生公寓的管理，组织开展思想政治教育进学生宿舍的工作； 

      8、牵头新生入学报到、新生军训和毕业生离校工作；

9、负责全院学生安全管理工作，指导各系做好学生安全隐患预防和排查；
10、负责全院学生的保险工作，处理学生的理赔；
11、负责全院学生的学生证和乘火车优惠卡的办理；

12、负责全院学生档案的管理，为毕业时尚未落实单位的学生办理人事和档案托管手续；

13、配合学生思想政治教育科做好各系学生工作考核、辅导员（班主任）的管理、考核、培训与评比工作；

      14、完成领导交办的其它工作。
学生思想政治教育科工作职责

      1、负责学生的日常思想政治教育，开展形式多样、符合学生特点的思想教育活动；

2、负责新生入学教育及毕业生文明离校教育；

      3、牵头进行各系学生工作考核及辅导员（班主任）队伍的管理、考核、培训及评优表彰工作；

      4、组织学生工作干部开展理论研究和实践探索，定期召开学生工作理论研讨会； 

      5、负责学校心理健康教育工作，组织开展心理健康教育活动和新生心理健康普查，做好建设并维护心理健康教育网站；
6、负责组织和开展个案咨询、团体辅导、心理热线、网上咨询、心理测量等各项心理健康教育服务工作，并规划、建设和维护好相关硬、软件设施；

      7、负责收发学生处文件、档案管理及文秘工作； 

      8、负责学生工作信息的收集、分析、汇总；维护和管理学生处网站，编发《学生工作简报》；

     9、对外联络及来人来访接待；开展学生工作的内外宣传及对外交流工作；

     10、配合学生管理科做好新生入学报到、新生军训、毕业生离校和评优评先的表彰。
     11、完成领导交办的其他工作。

学生资助科工作职责

      1、负责贫困学生的助学工作，建立和完善助学体系和规章制度；

      2、建立和管理贫困学生档案，建立和维护贫困生管理系统，及时、准确掌握贫困学生信息；

      3、负责为贫困学生办理国家助学贷款；

      4、评审和管理各类贫困生助学金；

      5、负责临时困难补助工作；

      6、负责学费减免工作；

      7、管理勤工助学工作，积极开辟新的勤工助学岗位；

      8、关注贫困学生的生活、心理及学习状况，加强自立、自强、诚信教育，树立先进典型；

      9、负责学生医保及报账工作；
      10、负责学生体检工作；
11、完成领导交办的其它工作。

招生科工作职责

      1、根据教育部和各省有关招生政策和实施细则，结合学院具体情况，负责制定学院的招生章程和招生工作的具体实施办法；

      2、做好年度分省分专业招生计划的论证和编制工作；

      3、组织开展招生宣传和招生咨询工作，做好生源基地的建立；

      4、组织实施招生录取工作，并主动接受纪检部门的监督；

      5、协同有关部门做好新生入学资格的复查工作；

      6、收集招生信息，掌握招生动态，搞好调查研究，做好招生材料的整理和归档工作；

      7、维护招生信息网站；

      8、负责到招生考试院办理学生信息的更改。

9、完成领导交办的其它工作。
就业科工作职责

      1、宣传、贯彻国家和省高校毕业生就业的方针和政策，制定全院毕业生就业工作意见，负责毕业生就业工作的组织、管理、协调和实施；

      2、负责全院毕业生的资格审查工作，及时汇总上报生源信息；积极做好毕业生资源的对外宣传工作；

      3、组织开展毕业生就业推荐材料的填写和审核工作；为毕业生办理就业派遣手续；

      4、协调各部门办理毕业生离校手续；协助做好毕业生教育和毕业生文明离校工作；

      5、负责全院就业指导人员的业务培训和工作指导；

      6、收集、整理与发布毕业生就业信息，开发并维护毕业生就业信息网；

      7、组织校内毕业生就业供需见面、双向选择活动，为学生参加校内外就业双选市场提供指导和服务；积极开展日常就业咨询、指导服务；

      8、开展毕业生质量跟踪调查和市场调研工作；总结分析毕业生就业和市场需求情况，为学校专业设置、人才培养反馈信息，提出建议；

      9、加强与用人单位的联系与交流，努力开辟更广泛的就业基地；

      10、负责学院学生专升本的报名工作，指导学生进行专升本的志愿填报；
      11、负责学院学生应征入伍工作；

      12、完成领导交办的其它工作。
