附件2

吉首大学学生宿舍党员工作站站务会
岗位设置及工作职责

一、岗位设置
站长1名                  

副站长1-2名             站务办公室1-2名

安全监督组1-2名         纪律监督组1-3名

卫生监督组1-3名         便民服务组1-2名

二、工作职责
（一）站长工作职责
1、全面负责管理学生党员工作站各项事务，确保正常运行；

2、负责联系学校的各相关部门，统筹工作站的建设与发展；

3、负责在老师指导下定期组织宿舍园区党员开展各项活动；

4、制定工作计划，汇报总结工作，定期组织考核与评价等；

5、协助指导老师工作，监督并管理本工作站的公共财产。

（二）副站长工作职责

1、协助站长做好相关工作，确保工作有序、顺利开展；

2、负责分管工作组的工作，协调工作站内部成员工作；

3、及时收集和反馈有建设性的意见和建议，改进工作；

4、具体负责工作站办公室的管理、维护，党员的管理；

5、完成上级临时布置的工作任务。

6、完成上级党组织安排的其他工作任务。

（三）站务办公室

1、负责站务会日常事务及会议组织；

2、协调协会内部工作运转，检查督促工作落实；

3、负责与地方协会及对外联络工作；

4、负责站务会拟草文案和对外宣传工作；

5、配合站长做好站务会人员的管理和考核。

（三）安全监督组岗位职责

1、定时巡查收集园区基础设施中亟待整改的安全隐患；

2、检查督促园区门岗、监控室工作人员安全值班情况；

3、每天不定时检查并汇报宿舍园区内外不安全的因素；

4、多种形式做好安全教育宣传，预防意外事故的发生；

5、不定期检查反馈消防应急设施，确保消防通道畅通；

6、协助处理各类突发安全事件及安排的其他工作任务。

（四）纪律监督组岗位职责

1、监督学生的学习和生活作息纪律执行情况，做好记录；

2、收集学生反映的疑似违纪行为信息并及时汇总和上报；

3、协助监督检查宿舍园区工作人员、工作站的工作纪律；

4、对宿舍内学生日常行为进行监督，及时纠正不良行为。

（五）卫生监督组岗位职责

1、协助物业、学院做好学生及党员工作站卫生监督工作；

2、加强宿舍园区良好生活卫生习惯的宣传、教育、引导；

3、督促检查宿舍园区公共场所、公共厕所卫生管理工作；

4、规范宿舍园区内学生的卫生习惯，及时纠正不良风气；

5、协助物业做好宿舍消毒、杀菌工作，预防传染病发生。

（六）便民服务组岗位职责

1、为学生提供全面便捷、力所能及的学习生活贴心服务；

2、为园区学生提供学习、生活、就业、创业等信息服务；

3、协助开展园区内公共资源的配置、管理、使用等服务；

4、开展园区内小型电器、设备、家具等的维修便民服务；

5、为同学提供针线包、急救药物、党员雨伞等借用物品。

