附件4：  
      党委副书记     岗位工作职责 
	岗位名称 
	 院党委副书记

	主管本岗位的上级岗位名称 
	校党委副书记、院党委书记

	监督部门名称 
	校纪委

	工作职责 
1、在院学生工作领导小组领导下，代表院党委和院务会，主持学生思想政治教育与学生事务管理等日常学生工作。工作上接受学校学生工作处、招生就业处、团委的指导，并组织落实上述部门下达的学生工作任务。
2、根据学校学生工作的总体思路，结合本院特点，提出本院学生工作的思路和实施办法。
3、组织落实思想政治教育、素质教育、国防教育、入学教育、毕业教育、奖学金管理、经济困难学生资助、招生就业、学生违纪处理等方面的例行工作。
4、组织落实学生党建工作。
5、分管班主任工作、落实学生工作干部队伍建设工作。
6、组织开展学院重大学生活动，及时处理与学生工作有关的突发性事件。 
7、分管院学生工作办公室、分团委和就业指导中心的工作。
8、协同分管教学工作的院长，做好学籍管理、推荐免试研究生等工作，共同抓好学风建设工作。
9、负责学院辅导员工作分工、岗位考核工作和开展工作理论与实践课题的研究。
10、完成上级领导交办的其它任务。


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。 


