四川工程职业技术学院

岗 位 工 作 职 责 表

	部门
	旅游管理系
	岗位
	辅导员

	工作职责
	工作内容

	一、学生思想政治教育
	1.利用班会、深入宿舍和平时交流的时间，了解学生动态，关心学生近况，宣传党和国家以及学校的最新政策；

2.定期与学生谈心谈话，加强师生交流，了解学生生活学习与思想动态；

2.进行党史教育、思政教育，与班级入党介绍人一起做好班级推优入党工作。

	二、学生安全教育
	1.利用班会、深入宿舍的机会，对学生进行安全案例讲解，普及和宣传消防、防盗、防诈骗、用电、道路交通等安全知识；
2.学习学校保险政策，配合学生处保险中心做好学生保险购买工作，了解保险报销流程；
3.在学校和系部的要求下，建立学生安全事故应急处理机制，并处理学生突发安全事件；

	三、学生心理健康教育
	1.关心关爱学生，平时交流中进行生命教育，引导学生热爱生活、善待人生，正确面对自我、正确认识心理问题；
2.按照学校“学生心理危机预防流程”，主动筛查有心理障碍或疾病的学生，并配合学校心理健康中心进行心理健康测评，关注测评结果，与特定学生谈心谈话，并与家长沟通，发动老师、班委、同学对其进行帮扶和劝导。

	四、学生奖助贷补事宜
	1.学习奖学金、三好学生、优秀学生干部、优秀毕业生等的评选；
2.十佳青年、优秀团干部、优秀团员等的评选；

3.助学金、励志奖学金、国家奖学金、汉瑞奖学金、新希望奖学金等的评定；
4.熟悉学生贷款程序，审定学生贷款额度；
5.了解学校勤工助学政策和流程，协助学生办理勤工助学手续。

	五、学生学籍和成绩管理
	1.熟悉学校关于学生学籍异动（休学、退学、入伍、复学）的政策和办理流程，协助学生办理手续；

2.了解学校关于转专业的政策，引导学生科学认识专业，正确认识转专业政策；
3.督促学生课堂学习，严格学生课堂考勤，与学习委员一起关注学生学习动态；
4.宣传考证政策，鼓励、督促和协助学生报考各种必要的技能证书和资格证书，及时了解学生考证结果；

5.宣讲顶岗实习政策，动员学生进行顶岗实习，关注学生顶岗实习动态，及时关心和慰问学生，解决学生最为关注的问题，与顶岗实习指导老师和系部领导一起处理实习中的紧急事件。

6.关注学生学习成绩和学分情况，定期对学生进行学分清查，对学分未修够的学生进行及时关心和帮扶。

7.关心和帮助滞后毕业生，督促其达成毕业条件； 

8.学生证补办、考试证明等其他事宜。

	六、班级建设和管理
	1.以民主科学的方式，制定班规和操行评定办法，明确班级管理制度；

2.和导师一起建立和培养优秀的学生干部队伍；

3.和班委策划、组织和开展班级团体活动，加强班级文化建设；

4.协助班委参加优秀班集体、五四红旗团支部的评选；

5.关注和督促学生参加第二课堂活动，取得第二课堂积分；

6.同班导师一起定期开展主题班会，加强常规教育，巩固班级建设；
7.建立健全班级纪律管理，完善请假制度，审核学生请假情况；对违纪学生进行处理和再教育。

	七、班级宿舍管理
	1.定期对宿舍进行安全检查，预防安全事故；

2.与宿管阿姨密切交流，紧抓宿舍卫生，督促学生养成良好生活习惯；

3.与生活委员一起不定时深入寝室，了解学生寝室生活状况和寝室同学关系，及时调解寝室矛盾和纠纷；

4.按照学校要求，协助学生办理走读、调寝等手续；

5.根据学校安排，定期入住学生宿舍。

	八、学生就业推进
	1.关注并提前了解学生就业意愿，引导学生进行合理的职业生涯规划；

2.了解自考专升本等信息，与继教院联系，协助开展宣讲；
2.按照就业办要求，提前做好就业宣传和就业意愿统计；
3.发布和推荐就业信息，组织学生进行学校招聘；
4.按照就业办要求，协助学生完成相关就业手续；
5.与就业指导老师、班导师一同督促学生签订劳动合同，完成就业率任务；
6.毕业后，关注学生就业动态，进行就业信息跟踪和反馈。

	九、承担部分第一课堂与第二课堂教育
	1.承担所带班级《军事理论》《劳动教育》《法纪安全》与《素质拓展限选》等课程的教育；

2.督促学生完成国家宪法学习、知识产权学习等学习任务；
3.承担班级和系部科技节、艺术节、体育节等学生第二课堂活动的指导；

4.承担班级双创比赛、职业生涯规划比赛的部分指导工作。
5.其他临时安排的二课活动统筹安排。

	九、完成领导交办的其他任务
	完成领导交办的各项临时性任务。


注：

以学院目前实行的部门分工和岗位分工情况如实编写；

部门名称应以学院正式文件的命名为准，岗位名称以现行实际为准。

