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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。

本标准主要起草人：叶巧、叶晓涛、吴玫坚、邓家乐。



Q/XAZJ 403.23-2023

III

引 言

为了进一步加强学校学生事务工作管理，明确责任，使各项工作严格按照学生事务工作的工作内容、

事务管理制度的规范化要求执行，特制订学生事务工作岗位规范。
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学生事务工作岗位规范

1 范围

本文件规定了学生事务工作的任职条件、岗位职责、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学生事务工作。

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

学生事务管理

整合资源，为学生提供事务咨询、日常事务办理、投诉及信息查询等多元服务，实现统一受理、限

时办结、及时反馈。

3.2

服务对象

指接受服务的客体，即全体在校生。

3.3

学生事务管理中心

具有事务咨询与办理、权益维护与投诉、学生发展与指导等功能的机构，为广大学生提供最全面的

在校事务服务、办理以及咨询。

4 任职条件

4.1 本科及以上学历。

4.2 有一年以上在校工作经历。

4.3 经过学生事务管理培训。

5 岗位职责

5.1 负责学生发展部办公室日常管理，部门公文处理、部门信息发布、部门人员岗位管理、部门用章

管理。

5.2 负责学生服务工作，为学生开具证明、学生证办理及补办、学生火车票优惠卡办理、学生医保办

理等事项。

5.3 做好各种会务工作和会议记录、各岗位工作计划、方案、总结材料的收集工作。

5.4 做好学生材料收集、院（系）学生工作计划、方案、总结等材料的汇编出版等工作。
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5.5 负责校友联络会的日常管理，包括交流接待、活动组织、指导校友会建设、校友资源开放利用等

工作。

5.6 负责学校学生事务工作指南、学生网络平台管理规范的标准的实施。

6 工作内容

6.1 制定学生事务管理工作年度工作计划。

6.2 为学生开具学生证明、学生证办理及补办、学生火车优惠卡办理、学生医保办理等事项。

6.3 做好办公室公文处理，拟稿、制作、文件发放及记录；外来文件或外来重要信函的办理和归档处

置和归档等工作。

6.4 负责部门信息发布工作，凡由学生发展部组织或牵头组织的各类公共事项应在专题网站、“学生

发展部”网站、校园网等发布信息以及重要信息需上传至上级机关相关网站进行审查发布。

6.5 规范部门人员岗位的管理工作。

6.6 协助部门领导做好各项工作的沟通、协调、督办、校长办公会、党政联席会会议提案、对外交流、

接待、部门材料收集报送工作。

6.7 做好各种会务工作和会议记录、各岗位工作计划、方案、总结材料的收集工作。

6.8 做好学生事务管理工作总结。

6.9 熟悉本岗位标准的工作要求和工作程序。

7 检查与考核评价

7.1 接受学生发展部的工作检查、考核、评价。

7.2 接受学校的工作检查、考核、评价。
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