
时珍学院学工处工作内容分工（3.0）2026年3月

部门 姓名 职务 职责

学工处 廖定刚

1.在学校党委、行政领导下，根据学工处的职责范围，主持学生工作部（处）全面工
作，贯彻执行学校的决议、决定和规章制度；
2.负责完成外部联系及校内协调的相关工作；
3.负责完成各类政府下发文件的执行及落实工作；
4.负责全校学生工作计划的制定，定期召开部门工作会议和学生工作会议，督促、检
查学生工作计划落实，指导学部（院）开展学生工作；
5.负责本部门工作人员的思想政治教育和党风廉政建设，增强服务意识，提高工作质
量；
6.负责配合完成学校转设（学工方面）工作；
7.组织制定、完善学生工作相关规章制度和日常工作制度，并组织实施；
8.掌握学生思想动态、听取各方意见，积极开展调查研究，有针对性地提出解决问题
的办法；
9.完成学校领导安排的其它工作。

学生管
理

王勇

1.负责学生管理；
2.负责学生基础数据的完善更新及上报工作；
3.学风督查、文明寝室、学生违规违纪等工作组织开展；
4.负责学生违纪处分教育；学生休、转、复、退学等手续办理核查工作；
5.负责学生各类通报文件的拟发；
6.负责学生学籍档案的管理；
7.负责学工处课程管理及统筹工作；
8.负责线上学工系统的对接和维护；
9.负责学生突发事件处理；
10.班会课、查寝记录、教室、公区卫生的督查工作；（学工处每周一次）
11.完成领导安排的其它工作。                                                

资助中
心

张应丹

1.负责学生奖、勤、助、贷、补、保险、资助等相关工作；
2.负责各类评优评奖工作；
3.负责优秀学生文集汇编；                                                   
4.定期对资助数据进行统计分析，向上级部门报送资助工作报表，为学校决策提供数
据支持；
5.负责校级各类资助、评优制度文件的编写；
6.负责做好资助育人工作；
7.负责各类会议、培训的组织及会议纪要的编写； 
8.完成领导安排的其它工作。                                                 

综合 刘瑜

1.负责办公室工作，健全部门各项内部管理规章制度，并组织实施；
2.各类学工文件的汇编收集整理，以及部门文件的下发落实；
3.负责学工处资产管理及办公室档案管理工作；
4.负责辅导员案例或学术论文、学习心得及辅导员课题申报等专研工作的收集整理；
5.负责部门工作计划、工作总结、编辑年度《学生工作画册》和大事记等；
6.负责学工处宣传工作及网站运行管理；
7.配合做好学生评奖评优及资助工作；
8.负责办理学生各类证明的开具工作；
9.负责各类流程工作的督查督办及后续服务工作；
10.辅导员赋能平台系统的管理；
11.完成领导安排的其它工作。
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部门 姓名 职务 职责

国防教
育+征
兵

田洪悯

1.组织开展国防教育活动，提高师生员工国防意识，加强国防动员和后备力量建设；
2.配合学校相关管理部门做好服兵役期满学生的复学工作及落实有关大学生士兵优抚
政策；
3.组织军事理论教学、加强军事课课程与学科建设；
4.负责组织在校大学生应征入伍相关宣传、咨询、报名、体检、政审、送兵等工作；
5.协助学校有关部门做好拥军优属和军民共建工作；                             
6.加强国防教育基地建设，做好退役大学生管理及帮扶工作；
7.做好服兵役学生学费资助和助学金审核发放工作；                             
8.完成领导安排的其它工作。        

思想政
治+特
色文化

杨洪浩

1.负责做好学生教育管理人员的思想教育、日常管理、辅导员考核、班主任建设与管
理工作；
2.统筹做好一站式学生建设工作；
3.负责制定学生军事训练计划并组织实施； 
4.负责学校特色文化教育相关工作；
5.配合做好国防教育和征兵工作；
6.协助部门领导负责学工处职工意识形态，辅导员指导、培训、考核、奖惩等工作，
抓好学工处干部队伍及辅导员队伍建设；
7.负责完成学工处各类大赛的组织工作；
8.负责学校国旗护卫队等军事兴趣类社团的管理与指导；
9.配合处理学生突发事件处置；
10.完成领导安排的其它工作。

心理中
心

邱悦

1.负责学校大学生心理健康中心全面工作，面向全体在校学生开展心理健康教育工
作；
2.组织开展大学生心理健康宣传月、大学生心理健康宣传周等各种主题心理健康教育
活动；
3.开展心理健康普查和心理测评工作，建立全体在校大学生心理档案；
4.开展个体心理咨询、团体心理咨询工作；
5.建立心理危机预防干预体系，进行心理危机预防和干预工作，预防和减少心理危机
事件的出现。
6.心理咨询案例督导。
7.负责心理健康网络队伍建设及制度建设
8.为二级心理健康教育工作站提供工作支持和督导。
9.完成上级和学校布置的其他工作任务。 


