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信息与智能工程学院学工办岗位设置 

岗位一：学工办主任（专职辅导员） 

1、协助学院分党委副书记做好全院学生的教育、管理和服务工作。 

2、协助学院分党委副书记做好辅导员、班主任的选拔、工作指导和考核工作。 

3、负责学院学生工作的宣传报道和舆情信息管理等综合事务工作。 

4、做好若干学生班级的带班工作。 

5、负责 1-2 个学务模块工作。 

6、对接若干班主任，协助班主任做好班级日常事务管理。 

7、担任学生党支部书记。 

8、完成学院领导交办的临时性工作。 

 岗位二：分团委书记（专职辅导员） 

1、负责学院团学模块工作。负责分团委、学生会、青年志愿者协会等学生社会

组织干部的选拔、培养、考核等工作；负责组织开展各项团学、校园文化活动，

建设学院学生品牌文化活动。 

2、做好若干学生班级的带班工作。 

3、负责 1-2 个其它学务模块工作。 

4、对接若干班主任，协助班主任做好班级日常事务管理。 

5、担任学生党支部书记。 

6、完成学院领导交办的临时性工作。 

岗位三、岗位四、岗位五（专职辅导员） 

1、配合学工办主任、分团委书记开展各项学生活动。 

2、做好若干学生班级的带班工作。 

3、负责 1-2 个学务模块工作。 

4、对接若干班主任，协助班主任做好班级日常事务管理。 

5、原则上担任学生党支部书记。 

6、完成学院领导交办的临时性工作。 
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信息与智能工程学院专职辅导员工作内容 

 
工作一：带班工作：一辅导员约带 3 个行政班, 200 名左右的学生 

1、对学生进行思想政治教育和日常行为管理，把学生培养成为德、智、体全面

发展的“四有”人才，成为社会主义事业的建设者和接班人。  

2、在学生的思想政治工作中要坚持五抓：即抓苗头、抓倾向、抓规律、抓骨干、

抓后进，并把这作为基本工作方法贯彻工作始终。  

3、在学生的日常行为管理中要坚持三看：学习看劲头、生活看秩序（寝室和教

室卫生、作息）、活动看情绪。  

4、在实践中不断摸索学生工作的规律和特点，经常深入班级，检查指导班级工

作，调查研究，总结经验，抓好典型，宣传推广。  

5、关心爱护学生，经常深入学生宿舍、教室、食堂等地方，掌握学生的纪律、

学习、生活等方面情况，检查各项规章制度在学生中的贯彻落实情况。  

6、积极参加校、院各种会议，认真学习，提高水平，沟通情况、反馈信息，发

表意见，建立学习工作笔记。  

7、对评优、评奖的学生和班级提出表奖意见，对违反纪律构成行政处分的学生

提出处理意见，参加招生、毕业分配的具体工作。  

8、积极组织学生参加校、院的各项工作和活动。组织指导学生开展文娱、体育、

社会实践等活动。  

9、落实好对经济困难大学生资助的有关工作，组织好大学生勤工助学，积极帮

助经济困难学生完成学业； 

10、指导班级、团支部，学生社团等群团组织的工作，充分发挥他们的积极性。 

 

工作二：负责与学校学工部及其他部门之间各项事务性工作的对接联络（一人

负责若干项）。主要有：  

1、党建,与学校组织部对接，做好党校、发展新党员、党员的继续教育管理、毕

业生党员的组织关系转接等工作。 

2、团学,与校团委对接，指导分团委、学生会开展各项校园文化建设。负责学院

挑战杯大赛、新苗计划项目等学科竞赛项目（分团委书记负责） 
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3、心理，与学校心理健康中心对接，负责学院学生心理健康状况排查，心理咨

询、及开展各项心理健康活动，提高学生心理健康水平。 

4、社区，与学校社区党工委对接，负责学生社区的安全稳定和社区文化建设。 

5、奖惩助贷：与学校学生事务与发展中心奖惩助贷负责部门对接，完成本学院

学生的评优评奖，助学贷款、国家奖助学金申报、彩虹助学奖的申报，学院

爱心基金的维护。 

6、就业创业及档案管理，与学校就业指导中心、创新学院对接，负责学院学生

的就业创业教育工作，就业协议书的整理，创业教育活动的策划实施开展，

毕业生就业岗位的推介等。负责学生办档案室的管理，学生档案材料的保存，

整理、交接、毕业生档案的派遣等工作。 

7、综合性事务：除以上 8项具体工作模块之外的各项事务。（学工办主任负责） 

 

工作三：担任学生支部书记，联络支部对应的各班级班主任，协助班主任做好

班级管理工作，学生组织发展工作等。 


