附件1：

闽江师范高等专科学校学生管理委员会各职能部门工作职责

     学管会主席工作职责

1、传达学校有关部门的方针、政策和精神，组织各部门完成上级领导布置的任务；

2、全面负责学生管理委员会的日常工作、活动的监管和组织工作，明确各部职责与分工；

3、负责学生处分配工作的上传下达，及时向学生处请示、汇报日常工作；

4、协调各部门之间关系，处理各项工作中出现的问题；

5、负责协调学生管理委员会与其他校级组织的沟通联系工作；

6、主持召开学生管理委员会干部例会以及全体工作会议；

7、负责学生管理委员会干部的管理和培养工作，依据日常工作表现对干部进行奖惩、任免。  

  学管会办公室工作职责
 1、协助主席做好各项工作；

2、负责学生管理委员会干部档案的建立、管理工作，负责文件起草印制及材料的印制发送工作，负责印制学生处奖状；

3、负责学生管理委员会各种文件、资料的整理和存档工作；

4、做好学生管理委员会各种物品的清点、流动记录；

5、会议的通知，文件张贴，整理学生管理委员会的会议记录；

6、制定学生管理委员会《工作计划》，做好《工作总结》；

7、快速准确把握各部门的工作动态，确保信息的时效性；

8、负责学生管理委员会活动的宣传策划工作、会场布置以及信息传播（可利用新媒体技术，如：网络、微博）

宿管部的工作职责

    1、负责宿舍作息纪律、住宿规定、违章用电、晚归外宿、晚熄灯等宿舍文明行为检查工作；

    2、指导督促宿舍卫生的检查、反馈与评比工作；

    3、设立意见反馈系统、召开舍长会议，收集同学们对宿舍的各种意见；及时发现宿舍中的各种问题并向有关部门反映；

    4、负责宿舍文化建设，举办各种宿舍相关活动，促进宿舍和谐；

    5、宿舍调整及宿舍楼设施报修工作；

6、及时公布各部工作对违纪同学的处理结果；

7、校园巡逻，负责对各栋宿舍楼进行巡逻，对于影响校风（抽烟、喝酒、男女生串门）和不安全的现象进行劝阻，如有紧急情况及时向值班老师回报。        

 生活部工作职责

1、班级卫生管理；

2、生活委员，劳动委员例会以及任务布置；

3、负责教学楼区域设施报修工作；

4、收集同学对学校，物业、食堂以及后勤工作的意见及建议，并每周定期向学校老师以及有关部门进行反馈，与食堂、物业等负责人开会，维护同学们的正常利益；

5、配合学生处开展学生文明用餐监督以及学生食堂宣传工作；

6、设立意见收集系统，了解超市、水果摊销售情况，监督产品质量，了解价格是否合理；

7、召集生活工作会议，了解、掌握学生对生活、卫生等方面的意见和建议；

8、节假日留校离校名单汇总。

文明督导部工作职责

1、引导同学梳理学生管理观念，在全校学生中开展遵守公共道德和校纪宣传教育以及舆论监督；

2、查课：检查并登记各班上课违纪现象（玩手机、睡觉、吃东西、早退）；

3、督促学生各种场合秩序（会议、讲座、晚会）以及衣着习惯；     4、负责学生管理委员会的宣传工作、搭建学生管理委员会展示自我风貌的平台和外界了解我校的窗口，增强学生管理委员会在学校的影响力；

5、校园巡逻，负责对各栋教学楼、宿舍楼以及校园各角落进行巡逻，对于影响校风（抽烟、喝酒）和不安全的现象进行劝阻，如有紧急情况及时向值班老师回报。

勤工助学部工作职责
1、负责学生资助系统的管理和维护。收集贫困学生信息，掌握其家庭困难情况，对他们的困难程度进行划分，以便让最困难的同学的生活问题得到最快最合理的解决；

2、收集学院用工信息，确定院内勤工俭学的岗位，以便提供给家庭困难的同学；

3、管理勤工助学同学的工作情况；

4、每月一次的例会，发放勤工俭学工资，关心勤工助学，做好教育与反馈工作；

5、新生开学之际，为经济困难的同学提供绿色通道服务，以及开设温馨驿站；

6、运动会期间，协助组织教工趣味运动会。
