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管理学院岗位说明书岗位名称团总支书记岗位编号008所在部门学务办团学办公室岗位定员直接上级学生管理副院长直接下级无所辖人员无岗位分析日期2024.12本职职责与工作任务项目团学工作职责1、全面负责团总支的各项工作，制定每学期的工作计划，处理...
管理学院岗位说明书
岗位名称
团总支书记
岗位编号
008
所在部门
学务办团学办公室
岗位定员
直接上级
学生管理副院长
直接下级
无
所辖人员
无
岗位分析日期
2024.12
本职职责与工作任务
项目
团学
工
作
职
责
1、全面负责团总支的各项工作，制定每学期的工作计划，处理团总支的日常事务，检查督促团委学生会各部门和班级团支部的工作；
2、负责团干部的选拔、培养、任用和管理工作；
3、负责团总支的宣传组织工作；
4、完成学院党总支、学院行政交办的其他工作，向党总支和学院领导集体负责；
5、协助学务办和辅导员的开展工作；
工
作
任
务
6、负责定制共青团工作计划，组织实施，并进行检查和总结工作；
7、定期对团委学生会、团支部干部进行考核和建档工作；
8、具体负责接转团员组织关系和团员证颁发注册；
9、负责团费的收缴和管理工作；
10、了解掌握学院团的基本情况。每学期进行一次数字统计，包括学生数、团员数、学生干部数、学生申请入党人数等；
11、指导所属团支部开展工作，组织团干部认真学习业务知识和工作方法，不断提高团干部的思想水平和工作能力；
12、做好优秀团员的评选工作和推优工作。协助院党总支做好优秀团员的入党工作、考察工作；
13、为提高学院学生思想政治素质，促进良好院风、学风的形成，开展内容丰富、形式多样、寓教于乐的学生活动；
14、建立团属宣传栏、督促班级团支部完成班级板报等宣传栏的建立工作；
15、完成学院学生社团的组织和指导工作；
16、完成学院大学生暑期社会实践基地的建设工作；
17、负责学院院级奖励评比、评比、证书的颁发；
18、定期向院党总支和校团委汇报并请示工作，及时向下级团支部传达和布置工作；
19、积极协调各方面工作关系，当好院长和党总支书记的助手；
20、完成学院领导交办的其他事项；
工
作
标
准
21、贯彻执行党的路线、方针、政策和校团委的指示、决议。
22、提高学院学生的思想政治素质。
23、抓好团委学生会各部门日常工作；
24、按照学院相关规定开展自己的本职工作；
工作协作关系
内部协调关系
学院各办公室
外部协调关系
校团委、党委
任职资格
教育水平
本科及以上学历
专业
专业不限
经验
1年以上工作经验。
知识
技能技巧
熟练操作办公软件、基础的目标管理能力
对事物有敏锐的判断能力
个人素质
细心、保密意识强
热情、沟通能力强
工作任务比较明确，但涉及若干步骤、过程和方法的选择，基本上属于相对独立的工作。
其它
使用工具/设备
计算机、一般办公设备（电话、打印机、Internet/Intranet网络等）
工作环境
办公场所
工作时间特征
正常工作时间，偶尔加班
考核指标：
按照学院和学校团委统一的考核标准执行。
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