继续教育学院学生科工作职责
	工作职责
	负责人

	1.负责学生科全面工作，保证教学秩序的正常运行
	赵鲁强

	[bookmark: _GoBack]2.负责学生的思想政治教育、安全教育以及日常管理工作
	

	3.负责辅导员队伍建设和日常管理工作
	

	4.负责组织开展各种形式的主题教育活动及其他学生活动等
	

	5.负责制定和完善学生管理相关规章制度
	

	6.负责大学生心理健康教育工作
	

	7.研究部署大学生创新创业工作
	赵亮

	8.负责男生、女生公寓管理
	

	9.负责系部安全稳定工作
	

	10.协助科室负责人学生管理其他工作
	

	11.负责学生学籍、档案管理工作
	隋伟伟
纪新明

	12.负责公共资产管理工作
	

	13.负责学生请假工作
	

	14.负责国家奖、助学金的评选和审核工作
	

	15.负责优秀毕业生、优秀团员、团干等其他评优树先工作
	

	16.负责教室及教学楼公共区域卫生
	王亚峰
陈金鹏

	17.负责学校、系部组织的公益劳动
	

	18.负责教学楼值班安排以及教学楼安全管理
	李俊奎
陈长鸿

	19..负责系部教学楼、宿舍楼消防安全排查
	

	20..负责办公室、多媒体教室卫生及勤工俭学学生管理
	

	21.负责系部就业、实习工作
	袁美容
李珊珊

	22.负责系部生源地助学贷款工作
	

	23.负责女生公寓管理及安全隐患排查工作
	

	24.系部宣传员，做好系部宣传工作
	邢月

	25.辅助立德树人书院管理
	

	26.负责系部早操管理
	樊康恒
魏周洁

	27.负责组织我系师生活动组织
	

	28.负责系部宣传及网站建设工作
	李志良

	29.负责班级出勤、考勤汇总工作
	张慧敏

	30.负责系部考勤工作
	吴新玲
张慧敏

	31.负责学费统计及催缴
	

	32.负责保险相关工作
	

	33.负责舆情追踪
	郭雅文
路彤彤

	34.负责特殊学生档案管理，定期完善及整理
	

	35.负责系部传统文化的建设与宣传工作
	

	36.负责学院内外网宣传
	林泽鹏

	37.负责学生科、辅导员会议记录以及班级主题班会的检查工作
	

	38.负责学生科科员、辅导员的考勤工作
	

	39.负责辅导员费，配合学生处完成班级人数、辅导员带班情况以及各平台的信息完善等工作
	

	40.疫情防控常态化
	

	41.负责防疫、征兵、献血、体检、银行卡办理等工作
	

	42.负责系部工会活动
	

	43.负责系部团建工作
	孙续畅

	44.负责教学楼、校园秩序，对学生科巡检记录进行周汇总
	

	45.学生旷课统计及违纪学生的处理
	

	46.学生请假登记及一卡通授权
	



