安徽建筑大学

经济与管理学院学生工作三级管理制度

(讨论稿)

根据学校党委的统一部署和安排，为进一步加强学风建设，明确学生管理工作职责，提高学生工作管理效果，特制订经济与管理学院学生工作三级管理制度，即党委书记、党委副书记、辅导员三级管理制度。

第一章  党委书记工作职责

第一条  在校党委的领导下，负责全院师生思想政治教育、师德师风建设及安全文明教育等综合治理工作。

第二条  负责学院党建工作，指导学院各党支部建设，领导各党支部培养入党积极分子，发展党员，开展党员教育。

第三条  负责学院党校工作，严格党内组织生活会制度。密切联系群众，注意调查研究，倾听党员、师生员工的呼声。

第四条  每月主持召开至少一次学生工作专题会议，讨论决定学院学生思想政治工作、学风建设工作、学生日常管理等方面的重要问题。组织实施并检查执行情况，如实向校党委汇报。

第五条  领导学院学工办、共青团、学生会、学生社团等群众组织依照各自章程开展工作。

第六条  接受并完成学校党委交办的其它任务。
第二章  党委副书记工作职责

第一条  传达、贯彻上级党组织、行政领导有关学生工作的指示，每月至少召开

两次辅导员工作例会。

第二条  主持制定学院学生工作规范性文件、年度工作计划及大型活动方案，报学院党委或相关部门同意后实施。

第三条  负责学院学生工作经费的使用和学生工作档案建立与管理。

第四条  负责学院专兼职辅导员队伍建设。

（一）对学院专兼职辅导员工作培训、指导、考核。

（二）推荐优秀辅导员参加学校评优，上报辅导员违纪情况，配合学校进行处理。

（三）组织辅导员参加学校安排的研讨、培训、参观、进修等活动。

第五条 指导学院团委、学生会工作

（一）领导学院团委对学生会、学生社团活动进行指导；

（二）指导学院团校培训及团内推优工作；

（三）对学院团委书记进行工作指导和考核。
第六条  负责学院本科生思想教育和心理健康教育工作。

（一）组织开展学院新生入学教育和毕业生文明离校教育。

（二）组织开展以爱国主义、集体主义、社会主义为核心的价值观教育。

（三）组织开展学生思想品德、纪律法制及形势政策教育。

（四）完善包保责任工作机制，掌握学生思想、心理动态，建立学院学生动态信息库。

（五）组织开展学院学生成才指导和心理辅导。

（六）负责学院学生校园文化建设和学风建设。

第七条  负责学院贫困生资助工作。

（一）组织开展学院困难生调查，建立学院家庭经济困难学生动态数据库。

（二）负责学院学生困难补助的审查、申报。

（三）负责学院勤工助学岗位的考核、管理。

（四）开展学院学生学费催缴。

第八条  负责学院本科生奖惩及学风建设等日常管理工作。

（一）组织开展学院学生各项评奖评优工作的评选、申报和发放。

（二）负责学院学生违纪事实调查，形成学院处理意见，上报处理材料。

（三）处理突发事件，做好重点学生工作，制定预案，确保学院学生稳定。

（四）负责学院学生学籍管理。

（五）负责学院学生寝室安全卫生及晚自习的督查工作，每月至少组织两次学生寝室安全卫生及晚自习的督查。

第九条  开展本科生就业指导、管理和市场建设工作。

（一）组织开展学院学生职业发展规划、择业技巧指导和职业理想教育。

（二）管理、报送学院毕业生信息，协助开展学院毕业生资格审查及毕业派遣。

（三）协助开展学院毕业生就业市场开发、回访工作。

（四）联系组织就业专场招聘会。

第十条  完成学校和学院党政领导交办的其它工作。

第三章 辅导员工作职责

第一条  辅导员工作职责：

根据中华人民共和国教育部令第24号 《普通高等学校辅导员队伍建设规定》中规定的辅导员八项工作职责：

（一）帮助学生树立正确的世界观、人生观、价值观，确立在中国共产党领导下走中国特色社会主义道路、实现中华民族伟大复兴的共同理想和坚定信念。积极 引导学生不断追求更高的目标，使他们中的先进分子树立共产主义的远大理想，确立马克思主义的坚定信念；
（二）帮助高校学生养成良好的道德品质，经常性地开展谈心活动，引导学生养 成良好的心理品质和自尊、自爱、自律、自强的优良品格，增强学生克服困难、 经受考验、承受挫折的能力，有针对性地帮助学生处理好学习成才、择业交友、健康生活等方面的具体问题，提高思想认识和精神境界；

（三）了解和掌握高校学生思想政治状况，针对学生关心的热点、焦点问题，及时进行教育和引导，化解矛盾冲突，参与处理有关突发事件，维护好校园安全和稳定；
（四）落实好对经济困难学生资助的有关工作，组织好高校学生勤工助学，积极帮助经济困难学生完成学业；

（五）积极开展就业指导和服务工作，为学生提供高效优质的就业指导和信息服务，帮助学生树立正确的就业观念；

（六）以班级为基础，以学生为主体，发挥学生班集体在大学生思想政治教育中的组织力量；

（七）组织、协调专业导师、思想政治理论课教师等工作骨干共同做好经常性的思想政治工作，在学生中间开展形式多样的教育活动；

（八）指导学生党支部和班委会建设，做好学生骨干培养工作，激发学生的积极性、主动性。
第二条  辅导员工作要求 

（一）全面掌握《学生手册》和有关文件要求，参加理论学习和辅导员会议，不得无故缺席或迟到，辅导员会议实行签到制度，与年底考核挂钩。 

（二）掌握学生思想动态，做好入党积极分子思想政治教育工作，本着公平、公
正、公开的原则，做好党员发展和党组织的考察工作。
（三）指导班委会和团支部工作，做好学生干部的选拔和培养，提高学生自我管理能力。组织好定期的主题班会和主题团会等活动的工作计划，并做好会议、活动记录。

（四）组织、培养朝气蓬勃、团结战斗、具有良好班风的班集体。组织和引导学生参加各种健康有益的文体活动。关心学生的生活和健康，解决或直接向有关部门反映学生生活中的问题。
（五）坚守岗位，做好学生报到、注册和催交学费工作。每学期开学两周内上交本学期的班级工作计划和上学期的工作总结及学生开学的思想动态汇报。

（六）每周至少到教室抽查学生到课率一次，每周至少深入学生宿舍两次，做好学生健康跑和体能测试的宣传和组织工作。

（七）保持学生与学校之间的沟通，协助学院、学生处、保卫处等部门处理好学生的突发事件。对学生出现的突发事件，能及时处理，及时上报，防止事态扩大，积极配合做好善后处理及违纪学生的教育工作。
（八）了解学生的学习情况，注意预警。对学生的留级、休学、退学、毕业分配、及学生的奖励处分等提出意见和建议。
（九）深入了解学生家庭情况，做好贫困生资格认定和贫困补助的申报工作。 

（十）做好各类“奖学金”、“三好学生”、“优秀学生干部”、各类“积极分子”、“助学金”等审查评定工作，并写出鉴定。

（十一）毕业班辅导员要做好就业心理教育和就业辅导工作，维护好毕业班安全稳定，并在日常工作中及时传递有关就业信息。
（十二）完成学院交办的其他有关工作。

第四章  其他

（一）本制度施行“三级”管理模式，即学院党委书记、副书记、辅导员三级管理，各岗位人员在履行本岗位职责的同时，要加强配合，形成学生管理工作的合力，切实提高管理效果。

（二）本制度至公布之日起实施，由学院党委负责解释。

