系副主任/党支部书记岗位说明书
	岗位名称
	系副主任/党支部书记
	岗位编号
	

	所在部门
	各系（部）
	岗位定员
	1

	直接上级
	系主任
	所在职系
	专业技术/管理

	直接下级
	辅导员、专职班主任
	岗位分析日期
	

	本岗位关键职责描述： 

    负责本系（部）党务管理，建立行政规章制度并组织贯彻实施；制定学生管理工作计划、负责学生的思想政治教育工作及学籍工作；协助系主任进行学生日常管理、就业管理、行政管理及其它系（部）管理工作。

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：负责制定实施学生管理工作计划，建立行政规章制度

	
	工作
任务
	组织起草、制定学生管理工作计划

	
	
	组织实施学生管理工作计划，进行学期学生管理工作总结

	职
责
二
	职责表述：负责学生日常管理工作

	
	工作
任务
	组织学生日常行为管理与思想政治教育工作

	
	
	主持召开学生管理工作报告会，掌握学生学习动态

	
	
	协助系主任组织安排新生入学、毕业生离校、学生综合素质考核、学生奖惩、贫困生认定和资助等学生日常管理工作

	
	
	协助系主任进行专兼职辅导员的选聘、教育评优工作

	
	
	协助系主任审核学生突发事件处理结果，并及时向上级组织和领导请示汇报，维护学院和系（部）的稳定

	职
责
三
	职责表述：协助系主任进行系（部）党务管理工作

	
	工作
任务
	负责主持召开总支委会和总支党员大会，讨论工作中的重大问题，及时提交学院党委讨论决定

	
	
	组织安排系(部)学习、贯彻执行党的路线、方针、政策、院党委的决议、决定、指示等

	
	
	负责系（部）政治学习，组织思想、作风建设，指导与督促党总支有计划地开展工作、总结工作

	
	
	负责执行严格“三会一课”制度，积极推行党建工作目标管理，认真开展民主评议党员和“创先争优”活动

	
	
	负责系（部）教职工入党积极分子的培养、教育、考察和发展工作

	
	
	领导团委和学生会工作，支持他们开展社会实践、文体活动、组织活动和思想建设等各项工作

	职
责
四
	职责表述：协助系主任进行学生就业管理工作

	
	工作
任务
	协助系主任做好毕业生就业工作

	
	
	协助系主任组织开展就业指导课教育，健康引导毕业生就业观念

	
	
	协助系主任做好毕业生的跟踪调查、分析研究和评估毕业生就业工作

	
	
	协助系主任组织收集就业信息，拓宽就业渠道

	职
责
五
	职责表述：协助系主任进行行政管理工作

	
	工作
任务
	协助系主任建立完善行政管理规章制度

	
	
	协助系主任组织系（部）考勤工作

	
	
	协助系主任进行协调接待工作

	
	
	协助系主任组织办公室行政文秘工作

	职
责
六
	职责表述：完成领导交办的其他工作

	工作协作关系：

	内部协调关系
	各处室（中心）、系（部）等单位及人员

	外部协调关系
	兄弟院校相关院系、合作企业

	任职资格：

	学历要求
	本科及以上学历   中共党员

	专业要求
	思想政治、教育管理及相关专业

	职称要求
	

	知识与技能
	精通本专业知识，对学生管理、学生就业工作具有深入见解。掌握高等职业教育规律，熟悉行政管理知识和相关法律知识

熟悉学院工作和管理流程，能够熟练使用WORD、EXECL等办公软件，具备基本的网络知识，有较强的语言表达能力和文字写作能力；
工作积极热情、认真负责、积极热情，事业性、责任心和原则性强，团结协作，善于处理人际关系

	工作经验
	

	素质要求
	热爱学生工作，工作积极热情、认真负责、耐心细致
具备较强的责任心、进取心，具备良好的服务意识、创新意识和团队意识

	版本信息

	审核批准人
	
	审核日期
	

	版本号
	
	编制者
	

	备注：


