附件1：岗位职责
一、党建助理（3人）
1、协助组织党员发展与转正材料审核等相关工作；
2、协助跟进建党百年系列主题活动等相关工作；
[bookmark: _GoBack]3、协助发展对象共训班联络等相关工作。
二、实践、宣传助理（1名）
1、协助做好各项学生活动新闻稿的审核、编辑和发布，以及相关资料的整理、留存以供调用；
2、协助做好各项文字材料的编写、图片和多媒体材料的制作，以及其他与宣传相关的工作；
3、协助做好各项社会实践工作。
三、就业创业助理（2名）
岗位1：
1、追踪就业困难毕业生就业状态；
2、协助就创部落实就业方案并对帮扶效果开展调研；
3、协助集中派遣就业手续审核工作；
4、协助学生工作办公室关于就业创业其他任务。
岗位2：
1、创业团队日常管理；
2、学部创业成果统计台账；
3、关于教育学部创业课程设计安排；
4、协助学生工作办公室关于就业创业其他任务。
四、服务育人助理（1名）
1、负责档案管理，协助梳理新生、毕业生档案材料，并装订成册；
2、负责班级事务，协助处理班级事务性工作，如跟进班级主题活动等；
3、负责策划组织服务育人系列活动，以及老师交办其他的工作。
五、资助育人助理（1名）
1、参与资助管理工作，协助处理本、研奖学金评选工作；
2、负责资助育人，创新资助育人举措；
3、协助完成奖助勤贷其他工作。
六、科研育人助理（1名）
1、负责协助学部学生工作研究项目、课题等科研育人工作的组织；
2、负责协助整理研究资料，参与编写成果等；
3、负责完成科研育人相关活动等工作。

