
附件1：

城建学院学生事务管理员岗位职责和应聘条件

一、岗位职责

1、负责抓好学院学风建设。

2、负责全院素质拓展学分认证工作。

3、负责大学生医疗保险工作。

4、负责开展学生心理健康教育工作。

5、负责抓好安全稳定和宿区建设（含文明寝室建设工作）。

6、负责校友联系、学院学生工作宣传报道、信息报送等工作。

7、负责一个学生党支部工作。

8、负责一个年级的学生日常管理，组织好分管学生的政治学习和政治活动，负责分管年级的学风建设，素质拓展学分认证。

9、协助招生就业主管做好本年级的招生就业工作。

10、负责分管年级班主任的管理考核工作。

11、协助参与教学有关的临时性工作。

12、负责学校国际化办学的报名宣传工作。

13、负责学生档案管理工作。

14、完成院领导交办的其它工作。
二、应聘条件

1、遵纪守法，勤奋敬业，具有良好的职业道德和行为规范，坚持四项基本原则，具有较强的政治理论水平，原则性较强，能够完成岗位职责规定的任务；

2、中共党员；

3、年龄35周岁及以下，硕士研究生及以上学历，本科阶段曾任校、院（系）主要学生干部（含学生会主席、副主席、部长、党支部书记、班长、团支部书记等），具有与学生管理工作相适应的专业知识背景和心理咨询、就业指导等专业资格证书者优先考虑；
4、有强烈的责任心和服务意识，具备良好的沟通协作精神，工作细心耐心；

5、组织协调能力较强，有心理健康咨询方面的资格，具有及时解决学生突发事件的能力，能胜任本职工作；
6、具有较强的文字组织能力、口头表达能力和计算机应用能力。 

