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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院学生发展部学生资助管理中心。

本标准主要起草人：吴玫坚。
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引 言

本文件通过明确学生资助管理中心岗位规范，以确保资助对象精准、资助标准精准、资金发放精准，

实现提升学校学生资助管理工作得到有效贯彻落实工作目标任务。
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学生资助管理中心岗位规范

1 范围

本文件规定了广东新安职业技术学院学生发展部学生资助管理中心的工作原则、任职条件、工作职

责、工作内容、检查与考核评价的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院开展高校本专科生学生资助管理工作的学生资助管理中心岗

位工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

资助

帮助、提供资金资助。

4 工作原则

4.1 规范管理

学生资助管理中心应以规范化开展学生资助工作为首要原则，严格遵循学生资助标准化工作要求，

规范执行领导小组工作要求。

4.2 高效有序

学生资助管理中心应注重工作效率，有序组织各项学生资助工作顺利开展。

4.3 持续改进

学生资助管理中心应按照标准化工作要求，组织工作持续提升改进，不断优化工作成效。

5 任职条件

5.1 本科及以上学历。

5.2 有一年以上在校学生资助工作经历。

5.3 遵守法律、法规和工作纪律

5.4 具有良好的职业道德、心理素质和语言表达、沟通、应变能力。

5.5 掌握学生资助政策规定，熟悉学生资助管理服务流程。

5.6 熟练使用学生资助管理信息系统和相关服务设备。
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6 工作职责

6.1 组织贯彻国家学生资助工作的法律、法规、方针、政策和有关强制性标准，组织贯彻落实学校规

章制度及标准。

6.2 制定与学校方针、目标相适应的学生资助工作任务和目标。

6.3 制定学校学生资助工作规划、计划、方案和专项经费预决算。

6.4 组织制定学校学生资助标准体系并组织编写、实施、复审、修订标准。

6.5 组织学生资助工作表彰工作。

6.6 组织学生资助学习培训工作。培训内容应包括学生资助政策规定、绿色通道、生源地信用助学贷

款、本专科国家奖助学金、退役士兵教育资助、高校学生应征入伍学费补偿和贷款代偿、高校学生退役

复学学费减免、学校奖助学金其他资助等学生资助政策项目及要求。

6.7 组织学生资助工作监督检查、考核、评价、改进工作。

7 工作内容

7.1 学生资助服务

7.1.1 通过走访、网站、微信公众号、海报等方式，宣传学生资助政策、资助工作成效、资助育人成

果、典型人物事迹等推送。

7.1.2 通过将学生资助政策随入学通知书寄发给新生。

7.1.3 采取开学典礼、主题班会等形式进行资助宣传。

7.2 基本任务制定

7.2.1 组织贯彻国家学生资助工作的法律、法规、方针、政策和有关强制性标准，组织贯彻落实学校

规章制度及标准。

7.2.2 制定与学校方针、目标相适应的学生资助工作任务和目标。

7.2.3 制定学校学生资助工作规划、计划、方案和专项经费预决算。

7.2.4 组织制定学校学生资助标准体系并组织编写、实施、复审、修订标准。

7.2.5 组织学生资助工作表彰工作。

7.2.6 组织学生资助工作监督检查、考核、评价、改进工作。

7.3 培训工作

7.3.1 组织学生资助学习培训工作。培训内容应包括学生资助政策规定、绿色通道、生源地信用助学

贷款、本专科国家奖助学金、退役士兵教育资助、高校学生应征入伍学费补偿和贷款代偿、高校学生退

役复学学费减免、学校奖助学金其他资助等学生资助政策项目及要求。

7.3.2 组织落实部、省、市级开展的学生资助相关的学习培训活动。

7.3.3 组织开展学生资助政策、资助育人诚信教育培训学习活动。

7.4 宣传推广工作

7.4.1 撰写新闻宣传稿件，并在校内外各类媒体发布。

7.4.2 按要求组织参加部、省、市级组织的各类会 议。

7.4.3 组织会议工作

7.4.4 定期组织召开辅导员培训工作推进会。

7.4.5 根据工作需要，组织召开学生资助工作调度会、部署会、表彰大会等。
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7.5 熟悉本岗位标准的工作要求和工作程序

8 检查与考核评价

8.1 接受学生发展部的工作检查、考核、评价。

8.2 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。


