附件2
党总支副书记岗位职责
1. 在院党总支的领导下，配合党政班子履行党总支基层党建、意识形态、党风廉政工作主体责任，分管全院学生的思想政治教育、党建工作和日常管理工作、稳定工作、安全工作；
2. 负责组织制定本院学生的思想政治教育、党建工作和日常管理工作计划及实施，重视学生法制教育、安全教育、诚信教育、校纪校规教育，引导和关心学生专心投入专业学习和全面发展，提高学生的综合素质及创新能力；
3. 负责抓好辅导员队伍建设，定期召开辅导员全会，以自身表率作用和思想理论水平、工作能力发挥引领作用，关心辅导员成长，并指导监督辅导员开展卓有成效的工作，组织推动辅导员的职业化、专业化建设；
4. 配合行政开展教学管理，主动加强与教师、系主任、教学副院长沟通，积极支持和参与学生中的教学科研活动，努力把思想政治工作、党建工作渗透到业务学习中去，发挥党的引领作用；
5. 负责抓好学生党支部建设。善于运用党建这一重要抓手，以“两学一做”为载体，抓好党员教育管理，充分发挥学生党员在树立良好的校风、学风和班风中的先锋模范作用；重视落实毕业班党员教育管理和服务；
6. 负责学生党员的培养发展工作，组织入党积极分子培训工作，积极组织开展多种形式的培养发展党员教育活动，深入了解培养过程中确定积极分子、选送党校、安排年度发展计划等各重要环节工作，发挥质量把关的指导作用。
7. 负责学生管理工作和稳定工作。组织好本院新生的入学、各类评奖以及贫困学生的帮、助、贷等工作；经常深入学生全面了解和掌握其思想、学习、生活及健康状况，组织辅导员及时提醒关心学生中的学习、学分情况，指导帮助学生完成学业，做好学生学分预警，妥善处理好各类突发事件；
8. 负责组织开展学生就业指导工作。学习掌握有关就业政策和业务知识，了解就业市场情况和毕业生情况，进行深入细致分析调研，组织动员各方面力量做好就业指导工作；
9. 重视心理辅导。做好师生心理疏导，引导师生保持理性平和的健康心态，安心、热心、舒心、静心从事工作和学习。
10. 完成党政领导交办的其他任务。

