软件学院学生资助管理办公室
岗位设置和岗位职责
1、 岗位设置：

主  任：负责全面工作。协助学工办老师的各项工作，协调各个部门。

 副主任：协助主任开展各项工作，负责财务记录与监督。 
组织部：主要负责勤工助学工作相关人员的组织以及材料的整理存档。贫困生信息的录入以及各种勤工助学表格的审核。

督察部：主要负责勤工助学工作的管理和监督，对受资助的对象的日常行为进行监督和帮助。负责受资助对象的信息采集、整理、建档工作。

宣传部：主要负责每次活动的宣传工作，策划并组织宣传奖、助、贷各类知识。
组织部：
1.负责安排资助办日常例会及临时会议、组织策划资助办活动；
2.主持资助办日常工作，起草、制定、管理资助办有关文件、文书；
3.负责资助办财务和账目的管理；
4.负责院内贫困生档案的收集、汇总、保管工作。
督察部：
1.负责督导资助办各项条例制度和各项工作的落实；
2.负责机房打扫卫生状况的监督、月底汇总、上报、公示工作；
3.负责贫困生信息的维护；
4.贷款毕业生催息工作的组织、安排、汇总工作。
宣传部：
1.负责资助办各项工作的宣传、策划和实施；
2.负责开展国家资助政策知识和大学生诚信教育的宣传；
3.负责宣传板、微博等各种宣传平台的管理工作;
4.负责资助办日常新闻稿的撰写和发布，以及会议的拍照、记录、存档工作。
二、岗位职责
学生资助管理办公室隶属于软件学院党总支，由学工办直接领导。
1.国家助学贷款

（１）配合学工办落实国家助学贷款的有关政策、文件精神。及时发布助学贷款的有关信息、新闻、各类文件。
（2）建立新生入学“绿色通道”档案，并跟踪记录；配合学工办做好贷款学生的基本资料填写、审核、公示、汇总工作。 

（3）负责国家助学贷款信息采集系统信息录入、管理和维护。 

（4）配合学工办做好已签国家助学贷款合同的学生本学年学费、住宿费放款工作。
（5）督促贷款毕业生按时偿还利息；及时更新校级资助工作的相关动态信息。
2.助学金 

（1）根据上级相关文件，认真执行国家助学金，及其他类别助学金管理办法和实施细则。 

（2）配合学工办每学期初布置国家助学金的评审工作，对评审结果进行审核、公示、汇总。
（3）负责国家助学金、国家奖学金、国家励志奖学金信息采集系统信息录入、管理和维护。

（4）协助学工办进行国家助学金发放工作。 

3.勤工助学 

（1）配合学工办负责全院学生勤工助学的日常管理。根据勤工助学有关规章制度、考评办法来进行监督评估院内学生勤工助学质量。 

（2）对勤工助学学生和岗位建档，合理安置困难生上岗，对上岗学生进行岗前培训。 

（3）协助学工办定期给勤工助学学生召开例会，加强面向困难学生的思想教育，提高困难学生的素质，提升资助效果，按期收取助学金获得人员思想汇报。 

4.大学生自我诚信教育 

（1）通过不同形式对大学生进行诚信教育； 
及时更新校级资助工作的相关动态信息；开展国家资助政策知识和大学生诚信教育的宣传；在贷款学生中建立诚信档案。 

（2）逐步建立科学的诚信监督体系，监督受资助学生的不良现象及不良风气，并将评估结果与下学年学生资助情况挂钩。
5.其他工作 

（1）整理中心各类资料，档案。 

（2）随时积极配合完成学院交办的任务。
（3）做好受资助学生的跟踪评价，评估资助工作的激励效果。
