附件1：
[bookmark: _GoBack]华南农业大学珠江学院学生助理管理规定

    为提高我院学生的学习能力、实践能力和创新能力，全面推进素质教育，促进我院学生全面发展，根据上级相关文件精神，结合我院实际情况，制定本规定。
    第一条  大学生学生助理是学生在完成学习任务的前提下，根据综合素质培养的要求，由学院学生处统筹组织，在课余时间利用智力和体力为学院提供服务活动，其目的是就近为学生提供锻炼能力，展示才能的机会，促进学生综合发展。
第二条  申请或推荐学生助理必须具备以下条件。
1.学院大一至大三在校学生。
    2.品行端正，工作细心、严谨，工作能力强，做事积极主动，不怕苦累，具有强烈的服务意识和责任心、有一定的抗压能力与工作统筹能力。
3.具备一定的计算机操作能力，熟练使用办公软件和办公设备，熟悉办公室工作流程。
4.成绩优良，无考试作弊、违纪等情况，绩点靠前的优先考虑。
5.有一定的课余时间，能保证按时参加学生助理工作。
第三条  一学期不及格科目达到二门以上（含两门）、或在校期间累计不及格科目达到三门以上（含三门）的学生， 原则上不予聘选。
第四条  学生助理选聘程序
由学生申请提交《华南农业大学珠江学院学生助理岗位申请表》或由系部推荐提交（华南农业大学珠江学院学生助理岗位推荐表》，各系审查核实后由学生工作处（部）统一面试筛选，安排相应岗位培训后上岗。
第五条  学生在参加学生助理工作中必须佩带上岗证，上岗证由学生工作处（部）统一印制和发放。学生离岗须交回上岗证。
第六条  学生助理工作的日常考核由所在工作部门负责，每月一次，汇总到学生工作处（部）。
第七条  学生助理有下列情况之一者，取消学生助理资格。
1.学生助理工作期间以学生助理名义进行任何违法违纪行为，或从事与工作无关的行为并在同学中造成不良影响者。
2.学生助理工作期间态度差，未按要求完成岗位任务，或违反学生助理管理制度者。
3.不服从教师管理，不接受工作安排，无故缺勤超过3次者。
4.学期末有两门或以上课程考试不及格者。
第八条  学生从事学生助理工作限于课余时间和周末。以助理工作为辅，促进学习，提升个人能力为主。如因参加学生助理工作而影响学习，将调整或停止其学生助理工作。
第九条  学生助理的主要工作内容
    1.协助老师保持办公室环境整洁舒适，做好值班情况记录和维护办公设备正常使用。
    2.接听电话，并做好记录，及时将电话事项交办公室相关老师处理。
    3.协助做好会务工作以及学生家长接待工作。
    4.协助处理办公室日常文件，接收、归类、整理、存档、发放各类文件。
    5.熟悉办公室日常的办公事务，协助老师完成各具体事务性工作，如学生奖助贷、学生医保、学生证补办等数据统计、核查、录入等工作。
6.协助处理学生突发事件或临时工作。
第十条  学生助理工作以“立足校园、提升能力、服务社会”为宗旨，工作满一年后，助理工作经历可作为评优业绩。
    第十一条  本管理规定解释权属学生工作处（部）。
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