华中科技大学经济学院研究生德育助理分工及岗位职责详细说明
为深入贯彻落实全国高校思想政治工作会议精神，按照《华中科技大学研究生德育助理管理办法》（校研〔2017〕5号）和《华中科技大学研究生德育助理考核办法》（研字〔2017〕9 号）的要求，进一步加强我院研究生德育助理（包括纵向德育助理和横向德育助理，以下简称“德育助理”）队伍建设，增强德育助理政治素质和业务素质，提高我院研究生教育管理工作水平，结合我院工作实际，特制订德育助理岗位职责说明。
一、岗位类别

（1）纵向德育助理，包括：党建助理、资助助理、就业助理、宣传助理；（2）横向带班德育助理。
二、岗位职责和要求
（一）纵向德育助理
1、党建助理
参与研究生党建工作。抓好研究生党支部、团支部建设，对研究生党员进行教育、管理和监督,以党建为核心，加强对研究生思想政治教育。
具体包括：
（1）熟悉党的基本理论和知识、熟知中国共产党发展党员工作细则，了解学院学生党建工作体系，包括熟悉党员学生团队、能够指导带领学生党建工作领导小组开展党建社团活动。
（2）监督和检查学生党支部工作开展情况，包括每月检查一次党支部工作手册、抽查学生党支部三会一课开展情况、定期检查各支部提交的思想汇报、整理学生党员档案等。
（3）负责配合发展党员和党员再教育工作，同时做好新生入学和毕业生离校期间的党组织关系转接工作。
（4）参与学院所有大型党建学生活动，包括五星党员评选、特色党日、红色楷模评选、微党课等，同时有计划的开展党史知识竞赛。
（5）完成学院交办的其他工作。
2、资助助理
协助完成研究生资助工作。坚持公平、公正、公开的原则，开展研究生“三助”的聘任管理、评奖评优及助学贷款的有关工作。
具体包括：
（1）负责奖助学金申请、贷款申请材料的审核和整理工作。
（2）梳理家庭困难学生信息档案，关注其成长情况，有帮扶需求第一时间上报学院。
（3）协助做好三助岗位招聘、培训、考核管理和津贴发放工作。
（4）做好资助宣传工作，及时发布资助信息；开展全院诚信、感恩、励志等主题教育活动。
（5）完成学院交办的其他工作。
3、就业助理
协助完成研究生就业工作。做好研究生就业数据上报、毕业鉴定、材料归档以及毕业生离校等工作。
具体包括：
（1）协助完成当年毕业生离校工作，同时做好当年的毕业生就业质量报告。
（2）统计毕业研究生就业意向，每两周更新研究生毕业生就业数据，跟踪未就业同学情况，及时上报就业困难学生名单，特别是家庭困难、就业困难的双困学生。
（3）推送毕业研究生就业信息，及时回复招聘单位邮件等，如专职辅导员不在，负责接待就业单位来访。
（4）指导研究生会就业规划部开展求职技能培训类活动。
（5）完成学院交办的其他工作。
4、宣传助理
配合做好学院宣传工作，同时指导研究生社团开展文化、科技、体育、艺术等活动，发挥学生组织的桥梁和纽带作用，引导研究生自我教育、自我管理与自我服务。
具体包括：
（1）负责研究生宣传平台的维护，及时发掘宣传点，督促研究生群体及时发声，做好审稿工作。
（2）熟悉了解研究生学生组织负责人，关注研究生学生骨干成长，能够带领学生团队开展各类校园活动。
（3）协助整理学院各类总结材料素材，梳理研究生思政工作大事记，形成研究生思想政治教育与管理工作台账。
（4）完成学院交办的其他工作。
（二）横向带班助理
1.参与研究生日常思想政治教育。利用自身融于广大研究生生活、学习和工作中的优势，在研究生中有针对性地开展深入细致的思想工作，积极发动研究生进行自我教育，组织和指导研究生班开展形式多样的思想教育活动，努力引导研究生学好马克思主义理论课。 
2.参与研究生生活管理工作。熟悉所负责年级或班级研究生的基本情况，了解研究生的思想动态。在此基础上，及时掌握研究生干部、骨干和个别人的全面情况。针对个别人深入细致地开展工作。遇有重要动态或情况，及时报告，并配合校院有关部门妥善处理各类意外事件。 
3.参与研究生人才培养管理工作。配合院系业务部门和教研组，参与做好所负责年级或班级研究生的入学教育、社会实践、中期考核、奖学金评定、违纪处理、就业引导等各项工作。 
4.完成上级组织交办的其他工作。
三、工作纪律要求
（一）德育助理要求每周不少于18小时的坐班，坐班地点为学院309或者311办公室。
（二）根据值班表按时值班，不迟到不早退，值班结束后及时填写值班日志。如有特殊情况，提前请假并找其他人换班。如若非值班时间学院有紧急任务，不得以不是自己值班时间为理由拒绝。无故缺勤两次及以上，当月考核成绩为不合格。
（三）不经允许，不得擅自翻看辅导员和其他德育助理的纸质版和电子版文件；不经允许，不得擅自传播学院保密信息；不得与其他同学讨论值班期间遇到的不适合在公众场合讨论的事件。
（四）按照要求及时参加学校、学院会议和各类学生活动，无故缺勤两次及以上，当月考核成绩为不合格。
（五）主动清理值班办公桌附近卫生，保持办公室整洁。
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