云南大学科级管理岗位职责
[bookmark: _Hlk59615563]生态与环境学院 处（学院/研究院） 学生事务办公室 科（办公室）
	岗位
	学工办主任

	岗位职责
	1.学工办主任协助党委副书记负责学院学生的教育、服务与管理工作；
2.围绕学院党政中心工作，拟订工作计划和学生管理制度，并负责组织落实和实施；
3.负责学生管理各项事务的落实、如学生奖助学金评定、综合测评、大学生体测、新生军训及入学教育等工作的协调与落实；
4.负责落实指导毕业生的就业、派遣、就业服务及追踪调查工作。
5.组织和协调辅导员、班主任开展各项工作；
6.负责对学生的安全教育、纪律教育和心理健康咨询工作；
7.加强与学生处、团委、社会、学生家长的联系，开展大学生素质教育等工作；
[bookmark: _GoBack]8.完成上级领导下达的其他任务。


	内控要求
	1.惩防结合、预防为主，实事求是、客观公正，分级负责、全面监督，依纪依法、从严处理；
2.在政治纪律方面严禁发表损害党委、纪委等干部形象的言论、当面一套背后一套耍两面派等对党不忠诚行为；
3.在工作纪律方面严禁处理与工作无关事项、工作日饮酒、违规操作等行为；4.在保密纪律方面严禁跑风漏气、在公共网络传输涉密文件等行为；
5.在生活纪律方面严禁违反规定从事营利性活动、参与低级趣味活动。

	个人素质要求
	1.中共党员，有坚定的理想信念、较高的思想政治素质和政策理论水平，增强“四个意识”、坚定“四个自信”，做到“两个维护”，在思想上政治上行动上,以习近平同志为核心的党中央保持高度一致；
2.具备一流的综合素质，包括文化素质、业务素质、心理素质、身体素质等；
3.具有科学的工作方法；
4.具有主动服务的意识，具备担任学生辅导员工作经历。

	专业能力要求
	1.办公能力；
2.为人处事的能力；
3.以抽象思维从全局出发问题的能力；
4.掌握时间的能力；
5.良好的沟通能力等。

	与其他岗位的关系
	接受学院党委、学校相关职能单位的领导。



