附件4：  
      团委副书记     岗位工作职责 
	岗位名称 
	辅导员

	主管本岗位的上级岗位名称 
	院党委副书记

	监督部门名称 
	校纪委 院党委

	工作职责 
一、在院领导的领导下，做好全院学生的政治思想工作和学生管理工作。工作中认真贯彻执行党的方针、政策和学院学生管理工作的各项规章制度。
二、在院党委的领导下，做好学生第一党支部的建设管理工作，积极开展入党积极分子的推荐、培养、教育工作。
三、做好班级常规管理档案和学生个人档案的管理工作；

四、做好学生资助评审的材料初审、具体实施
五、做好学生评优评先的材料初审、具体实施
六、做好学生违纪处理的材料初审、具体实施
七、做好学生学籍管理的材料初审、具体实施
八、按时、按质、按量完成领导交办的其它工作。  



说明：1、本表应与附件1填写的内容相协调。 

2、工作职责应包括党风廉政建设责任和业务工作责任。 

      3、同一岗位有多名负责人或工作人员的，如副厅长、副局长岗位，应分别填写本表，并以（之一）……（之N）形式注明。 
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