附件1
经亨颐教育学院勤工助学中心岗位职能一览表

	职位
	职位数(个)
	部门职责与要求

	主任
	1
	1.全面负责学院学生勤工助学中心工作；
2.检查各部门和中心工作情况，及时总结学院勤工助学中心工作；
3.研究提高勤工助学中心工作效率和工作水平的途径与方法；
4.定期主持召开学院学生勤工助学中心例会，协调各部门之间的工作；
5.负责各部门学生干部工作鉴定；
6.统管办公室和义工联盟部各项事宜。

	副主任
	1
	1．协助主任开展各项工作；

2．统管组织部，外联部的各项事宜；

	办公室部长
	3
	1. 励志生认定相关工作；

2. 励志生大群里的解答；

3. 勤工各活动的通知工作；

4. 每年奖助学金的认定等相关工作。

	外联部部长
	2
	1.负责勤工岗位的人才招聘、岗前培训的工作；

2.建立和完善勤工助学人员档案，并定期对该档案进行核实；

3.统计勤工工作岗位人员的薪酬，安排人员督查勤工岗位人员的工作状况，接收同学对岗位人员工作情况的投诉。

4. 负责中心组织的各类活动的文艺设计工作；

5. 负责活动的各类海报宣传、布置活动会场，烘托活动的气氛。

6. 负责教院寝室楼活动室的美化。

7. 活动摄影及新闻稿、主持稿撰写，定期汇总整理中心的各项活动的图文资料；

8. 与学校管理部门做好沟通，做好各项活动物资、器材、场地的借用；
9. 物品购置、开取发票等；

10. 火车票优惠卡以及医保等相关事务；

11. 辅助组织部展开工作，负责寝室摄影大赛和寝室美化大赛；

12. 负责“馨书相传”活动；

13. 负责国家助学贷款和毕业生贷款确认等相关工作。

	组织部部长
	3
	1．中心各项活动的主要操作者，负责组织好勤工内部的各项活动，做好相应活动策划，如勤工破冰、勤工素拓、勤工换届等； 

2. 负责与寝室有关的事务，如特色寝室和文明寝室的评比、清洁寝室的评比工作等；
3. 负责勤工对外的各项活动，做好相应活动策划，如勤工之星等。

4. 负责寝室卫生成绩的统计。

	义工联盟部部长
	2
	1. 负责义工的招募与培训、义工制度的制定以及义工资料的整理以及优秀义工的评比；
2. 负责图书馆义工活动；

3. 对接杭州市哥哥姐姐志愿者服务队活动；
4. 建立并拓展义工活动的基地，宣传义工服务理念，引导同学们积极服务他人、奉献社会。

5. 对接校勤工的勤义伞活动，加强与其他学院和校勤工各项义工活动的对接，并带动学院义工活动的开展。


