
团总支书记、学办主任职责
	团总支书记职责：

一、根据系党总支和院团委的工作部署和要求，学期初制定团总支的学期工作计划，学期末做好工作总结，学年末按照团总支年度考核标核做好自查、汇报工作。
二、按照共青团的组织建设和队伍建设制度，做好团总支的组织建设；选拔、配备团总支的学生团干部，并做好学生团干部的培训和理论学习、素质提高工作。
三、根据上级规定和要求制定团总支各种制度（如各种会议制度、工作程序、考核制度等），定期召开团支部书记会议，传达上级指示，布置、讨论和检查工作，及时向院团委汇报工作，反映情况。
四、组织开展思想政治教育工作，贯彻落实好团内“三会一课”制度和各种主题教育活动，做好团的基本知识教育、团的组织纪律教育、团员权利义务教育等。
五、负责本系的团员民主评议、团员注册和团费收缴工作，负责先进团支部、优秀团员、优秀团干部的评选工作。
六、做好新团员的考察、培养、发展工作，负责对违犯团纪的团员的教育；协助党总支做好向党组织推荐优秀团员作为中共党员发展对象的工作。
七、参与学生的民主管理，支持院学生会的各项工作，协助院学生会做好换届工作，深入开展丰富多彩的第二课堂活动，如班级文化活动、校园文化活动、青年志愿者服务活动。
八、关心学生的思想、学习和生活，特别是要关心帮助困难学生的思想、学习和生活，帮助指导学生的勤工助学活动，及时向上级反映学生的正当要求。
九、负责指导和监督团支部的各项工作，负责各种文件的留存，做好团总支和团支部各种组织档案、制度档案、团员档案和活动档案的管理工作。
十、积极组织好大学生志愿者暑期“科技、文化、卫生”三下乡等社会实践活动，做好优秀学生、优秀调查报告的评选活动和社会实践成绩的评定及上报工作。
十一、组织好本团总支所辖团员，积极参加团委组织的各项全院性大型教育活动和竞赛活动，如“挑战杯”大学生创业计划大赛、课外学术科技作品竞赛、大学生科技文化艺术节、社团文化艺术节。
十二、每学期组织开展素质拓展项目的申报、实施、总结等。

十三、指导社团搞好社团建设、积极开展各社团的特色活动。

学办主任职责：

一、在系分管学生工作负责同志的领导下，做好学工办的各项管理工作，负责学生工作系统有关文件和学习材料的收发、归档，建立并完善学生奖惩及各项考核档案。
二、兼任团总支工作，积极做好团组织的思想建设、组织建设和作风建设。
三、指导系学生会的工作，做好学生干部的选拔、培养、使用和考核工作，培养学生的自我管理能力。
四、兼任班主任工作。
五、在分管领导的指导下，协助辅导员开展各项工作，并做好有关联络、协调工作。参加招生、毕业生就业及学籍管理工作。
六、会同辅导员协助有关部门、领导和教师抓好学生各项学习活动，参与评教评学，及时做好教学信息收集与反馈工作。
七、教育学生遵守《大学生守则》、《普通高等学校学生管理规定》、《宜宾学院学生手册》规定，经常深入学生寝教室，了解学生学习生活情况，切实抓好学生的日常管理。
八、组织开展学生第二课堂活动和大学生社会实践活动，全面提高学生综合素质。
九、做好思想政治教育和理论研究工作，探索新形势下学生工作的规律和方法，完善措施，创新体制。

十、每月辅导员津贴的报送。

十一、消防器具安置与管理

党务工作：

指导入党申请书的书写、收集、整理、上报，建立积极分子档案

积极分子培训班的选拔、管理、指导等
发展对象培训班人员的选拔、推荐、管理、指导等
发展党员的所有资料的收集、填写、召开支部大会
预备党员的培养、转正等
对党员的管理、组织生活的安排、落实，组织关系的转接等
收交党费的工作
各项党内学习的协调、联络、简报的书写与报送
各种党务活动的通知与协调工作
协助党总支做好资料的收集、整理、归档
总支的换届的资料收集、报送、协调等
每学年的支部建设工作
做好“四个一”活动的落实、报送、协调等
做好党内每年的贫困生的推荐工作等
基层组织的建设、文章的撰写等工作

完成上级及领导交派的其他工作



