附件1：
桂林理工大学博文管理学院学生工作助理中心简介及部门职责
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    学生工作助理中心原我院学生党员助理中心，是桂林理工大学博文管理学院校级学生组织，由学生工作处管理和培养，主要负责协助参与学生教育和管理工作，宣传党的方针政策和学校的有关规定，并向有关部门反映学生生活、学习中出现的各种问题和提出的合理建议，协助学工处督促、检查有关学生工作的开展。
学生工作助理中心以“真诚、热情、务实、创新、高效”为学生服务宗旨，积极服务同学，以打造“学生温馨和谐之家”为目标，为学生搭建展现和发展自我的平台，提升学生自我教育、自我管理、自我服务的能力，促进学生自我成长成才。中心下设办公室、宣传部、学风建设部、人事部、勤工俭学部、伙管委、学生事务部、外联部等部门，全面协助学工处的老师做好学生思想政教育、日常管理、学风建设及学生服务等工作，引导和督促广大同学严格遵守学校的各项规章制度，协助学校营造良好的学习氛围和生活环境。 
一、中心主任
（1）全面负责学生工作助理中心的工作，统筹中心工作人员管理、工作安排和协调；
（2）负责学生工作助理中心的工作计划拟定和实施，人员招募与考核；
（3）负责中心工作的财务使用审核与上报，监督账目使用和报账；
（4）对接指导老师和学工处老师的工作安排，保证完成各项任务；
（5）联系学生工作助理中心办公室、事务部。    
中心副主任1
（1）协助学工处老师做好辅导员管理、培训及助理辅导员选聘、管理考核；
（2）负责学院学工处勤工俭学工作的人员安排、管理和监督工作；
（3）拟定学生工作助理中心人员的培养、培训计划并组织实行；
（4）负责学生工作助理中心的人员日常管理工作和考核；
（5）拟定辅导员主题活动的方案和组织开展活动；
（6）负责学生工作助理中心日常事务的管理、会议安排及通知传达；
（7）负责学生信息的征集和学生食堂的信息反馈；
（8）联系学生工作助理中心勤工俭学部、伙管委、人事部。
中心副主任2
（1）负责协助学工处老师做好学院学生学习管理、学风建设和学风建设活动的开展；
（2）负责学生工作助理中心的各类宣传工作和海报设计等；
（3）负责学生工作助理中心承担的学校相关活动开展；
（4）协助学工处老师做好易班工作组织、宣传、推进和易班活动开展；
（5）负责学生工作助理中心人员业务学习、外联赞助和对外交流；
（6）负责学生工作助理中心网络宣传工作及网络媒体的管理使用；
（7）联系学生工作助理中心学风部、宣传部、外联部。
二、办公室
（1） 办公室日常管理、办公用品准备、值班安排；
（2） 组织常务会议、部长例会和各项会议的召开与主持；
（3） 学院每年评奖评优的材料整理、归档；
（4）活动奖状的打印、活动期间各类用表制作；
（5）负责内部财务管理，包括经费的收取、支出及使用；
（6）定期向常务汇报财务管理工作，以确保账目公开，收支明确；
（7）活动场地以及部分物品的租借，做好中心的后勤保障工作。
 三、学风建设部
（1）学院学工处学风建设活动开展和学生学习管理；
（2）学风建设日常工作用表的制作以及统计、每周报表的制作；
（3）组织学生开展学风建设座谈会，征集学生对学风建设的建议；
（4）开展促进学风建设的学生活动和学习活动。
四、学生事务部
（1）负责维护全校青年大学生的合法权益、宣传法律知识；
（2）收集、受理学生有关投诉，通过合理方式将问题反映到相关部门；
（3）搭建学生合法权益保障平台和师生互动交流平台，切实服务同学需求，积极构建和谐校园；
（4）组织、协助学生工作助理中心大型活动和由多个部门共同完成的综合性活动；
（5）协助学工处老师处理好有关学生事务的各项工作。
五、人事部
（1）协助老师做好辅导员和助理辅导员工作监督与考核；
（2）拟定学生工作助理中心人员的每学期培训计划，组织培训；
（3）做好助理中心人员的日常工作监督、出勤考核、评优等；
（4）拟定和完善中心机构的各项规章制度，协调人员安排和工作开展；
（5）负责人事考核、考查工作，建立人事档案资料库，规范人才培养、考查选拔工作程序，组织定期或不定期的人事考证、考核、考查。
六、宣传部
（1）负责中心相关宣传工作的开展，各类活动前期、后期宣传工作；
（2）负责中心相关宣传方案设计、宣传材料设计及海报设计等；
（3）中心信息设备的管理及学工处部门校园网站的维护和管理；
（4）相关活动现场多媒体设备调试工作、活动摄影工作等；
（5）活动的前、后期影音、PPT的制作；
（6）协助老师组建易班团队，建立学生工作站。
七、外联部
（1）对中心人员的管理与培训，积极开展对内、对外交流活动；
（2）中心公众形象塑造工作，对外加强各系的联系、外校的工作和活动联系；
（3）各活动的对外交流工作，确保活动开展的联系工作顺利开展；
（4）拓宽交流宣传学生工作助理中心，微信、微博、易班和官网宣传与信息更新；
（5）做好相关活动新闻的审核、机构的对外宣传。
八、伙管委
（1）对食堂的日常工作进行监督，收集同学们对食堂的意见建议并向食堂反馈,对食堂出现的问题及时发现及时处理；
（2）积极参与、配合食堂的宣传工作。
九、勤工俭学部
（1）负责勤工俭学处内部管理工作，做好勤工俭学处各项工作的上传下达工作；
（2）协助领导完成一些重要工作落实及督促工作，加强对参加勤工俭学的学生的教育和管理，建立约束机制；
（3）负责全校勤工俭学工作的日常管理：对全校勤工俭学的各种数据进行统计、整理，并定期上报校勤工助学中心。

