广州中医药大学“学生校长助理”


岗位实施方案（2015年）


第一条  为了进一步提高学校管理和决策的民主性、科学性，贯彻“以学生为中心”的办学理念，构建学校与师生之间通畅的信息反馈渠道，更快、更好地推进我校教育教学改革进程，创建具有鲜明特色的教学研究型大学，特设立“学生校长助理”岗位。

第二条  岗位职责：
1．收集、反馈学生对学校管理、教育和服务的意见和建议；

2．反思学校管理存在的不足，提出合理化建议；

3．摸清学生思想动态，提交相关议案；

4．参与学校有关制度的起草、修订；

5．宣讲学校政策、制度，监督学院有关政策、制度的实施；

6．列席学校有关会议和活动，配合学校有关制度的落实；

7．协助校长处理有关学生工作；

8．认真完成校长交办、布置的其它工作；

9．定期联系学校各大组织进行相互交流、学习。

第三条  选拔对象：

我校在读的全日制本专科生、研究生均可参与选拔，经笔试、面试合格后，试用期表现优秀者当选。
  第四条  选拔条件：
1．具备良好政治素质，热爱和关心国家、学校教育事业的发展，具有一定的理论素养，树立正确人生观、价值观；
2．具备优良的道德品质，遵守校规校纪，尊敬师长，讲诚信、守原则、干实事，具有责任心、包容心和奉献精神；
3．具备善于沟通和调查研究的能力，有较强的组织协调、语言表达、文字写作能力，熟悉Office等常用办公软件的基本操作，善于学习掌握工作新技能；
4．学习成绩良好，团结同学，具有一定的群众基础和一定威信，能够有一定的业余时间和精力，积极投身维护学生利益和促进学校改革和发展的各项工作;

5. 综合素质高，有团队协作精神，具备一定的创新能力，抗压能力，洞察能力等；

6. 现任或曾任的优秀学生干部，获省级及以上荣誉者优先考虑。

  第五条  选拔程序： 
1．报名与资格审查；

2．综合测试；

3．试用考核；

4．考察评定；

5．公示任命。

  第六条  工作要求：
1．严格遵守工作纪律和各项工作制度，每周工作不少于5小时。

2．在日常工作和学习中，言行得体、举止大方、严于律己、以身作则。

3．广泛深入师生，密切联系同学，定期开展信息调研工作。

4．自觉接受广大师生的监督、考评，定期开展学生校长助理测评工作，实行轮换淘汰机制。

5．建立每学期末述职制度，将一学期的工作向上级主管部门和相关学校领导作以总结汇报。

6．认真学习、成绩优良，做到开展工作与学习相辅相成、相互促进。

  第七条  管理工作：
1．学生校长助理每年选拔一次，从组织报名、宣传以及日常工作监察、考核、管理由学校团委负责，做好考评和协调相关工作。

2．学生校长助理任职期间由学校团委管理，任职期间表现由学校做出鉴定，载入本人档案。

3．学生校长助理由学校颁发聘书，聘期一年，工作成绩可与评奖、评优等方面挂钩。

  第八条  工作制度
1、值班制度

值班时间：周一至周五每天下午6：30—8：30。
值班地点：学生校长助理办公室（生活区学生宿舍C栋一楼，一商对面，靠近C栋电梯口）。

值班工作内容：

1）接待并听取上门来访同学对学校管理、教育和服务等方面的意见和建议；

2）处理同学通过来电、来信等形式反馈的意见和建议；

3）向学校领导及相关职能部门反映同学诉求，及时联络并协调相关职能部门答复、处理；

4）向来访同学介绍宣讲学校有关学生发展的政策与举措，解答来访同学的有关困惑和问题；

5）更新并发布学生校长助理新媒体平台服务资讯；

6）听取广大同学对学生校长助理这一职位的意见、建议；

7）接待校内外各级学生组织、学生社团来访并交流有关学生活动、组织建设等方面的事宜。

2、会议制度

每周一次例会，例会时间为周四21：00。如有特殊情况不能参加，须将工作情况整理成电子版发给同事。
3、工作计划

每月月底根据校领导相关安排，制定下月固定工作计划，并印发给负责老师与同事。

4、工作总结

每月月底进行个人工作总结，将归纳、反思及改进方法等形成文字，归入档案。

5、其他信息收集

如同学们通过邮件、口头形式反映的意见及建议，均应收集整理，记录在案。

6、信息反馈、公示

以一个月为周期。每月月初整理老师、同学们集中反映的问题，月中与学校领导及各相关职能部门积极协商，探索合理处理途径，月底将解决方案或相应答复通过海报、网络等途径进行公示。

7、其他：

其它不定期工作，另行安排。

本方案自颁布之日起生效。

第十条  本方案解释权归共青团广州中医药大学委员会。

共青团广州中医药大学委员会

2015年6月
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