
豫北医学院学生助理管理办法

为深入贯彻《中共中央国务院关于加强和改进新形势下高校思想政治工作的意见》，促进学生综合素质全面提高，增强学生“自我教育、自我管理、自我服务、自我监督”的能力，进一步规范学生助理的管理，为学校学生管理、行政管理、后勤管理培养和储备人才，特制定本办法。

    第一条  学生助理是指为协助学校各单位从事行政管理事务而聘任的学生。

第二条  学生助理工作职责

1.协助工作人员处理行政事务；

2.协助做好学生来访接待及电话记录；

3.协助收集、反馈学生对该单位工作的意见、建议并及时整理、汇报；

4.协助工作人员做好办公室的安全保卫工作；

5.做好受聘单位要求完成的其他工作。

第三条  学生助理岗位设置原则

1.按需设岗原则。设置学生助理岗位需在各单位现有工作人员工作量饱和的情况下。

2.系统设岗原则。学生助理岗位的设置由校团委统筹安排，任何单位不得私自安排学生助理。

3.事职相符原则。使用单位须严格按照学生助理工作职责安排学生助理的工作。校团委负责按照《豫北医学院学生助理管理满意度测评表》（详见附件1）开展使用单位满意度测评。

第四条  学生助理的选聘条件

1.思想觉悟高，品行端正，遵守学校的各项规章制度，在校期间无任何违纪行为；

2.学习刻苦努力，成绩优异，考试课、考查课无不及格现象；

3.具有良好的组织协调能力、交际沟通能力、文字表达能力以及计算机操作能力；

4.工作踏实，办事认真，组织纪律性强，有强烈的责任心；

5.一年级以上的本、专科学生。

    第五条  学生助理选聘程序

（一）岗位确定

1.每学年初，因工作需要需增配学生助理的部门需填写《豫北医学院学生助理岗位增配申请表》（见附件2）；

2.校团委认真审核各单位申请表，确定岗位配置。

（二）人员招聘

1.个人申请：符合选聘条件的学生，自愿填写《豫北医学院学生助理工作申请表》（详见附件3）；

2.资格审查：校团委审核报名资格；

3.笔试、面试：校团委负责组织笔试，并会同各相关单位进行面试；

4.公示：在团委网站公示拟聘名单，公示期3天，公示无异议给予聘用，试用期1个月，试用合格给予留用；不合格者重新进行招聘。 

第六条  学生助理管理

1.学生助理实行聘用制，原则上聘期一年，工作表现优秀者可连续聘用。

2.学生助理纳入学校学生会学生干部体系，接受校团委和聘用单位双重管理，其各项待遇由校团委负责协调解决。

3.学生助理具体工作时间由聘用单位确定，除学生服务大厅等部门可以安排在中午和晚间、节假日值班外，原则上不安排学生在职工非工作日工作。原则上确保各岗位月工作量不少于30小时，不超过40小时。

4.非学校大型活动需要，任何部门不得安排学生在上课期间工作；如需安排，须由聘用部门向教务部严格履行相关请假手续。

第七条  学生助理考核

1.校团委按照《豫北医学院学生助理考核标准》（见附件4），会同聘任单位对学生助理进行考核。

2.考核工作每学年进行一次，考核成绩为百分制，60分以上（含60分）为合格，60分以下为不合格。

3.考核结果在校团委网站进行公示，公示期为3天。

4.考核合格以上的，经原使用单位申请、校团委审核后可继续聘任，时间仍为1年；考核不合格者给予解聘。


5.对出现下列情况之一的学生助理予以调整或解聘：

（1）工作态度不端正、经常缺勤缺岗或不服从管理的；

    （2）工作出现重大失误或不按时完成工作任务造成不良影响的；

    （3）考试作弊或者出现考试不合格现象的；

    （4）受学校违纪处理的；

    （5）考核不合格者；

（6）个人申请离职者；

（7）其他不适宜担任学生助理情形的。

6.对玩忽职守或利用工作便利谋取私利，造成恶劣影响的学生助理，须即时终止聘任关系，并视情节轻重给予相应处分。
附件：1.豫北医学院学生助理管理满意度测评表

2.豫北医学院学生助理岗位增配申请表
3.豫北医学院学生助理工作申请表

4.豫北医学院学生助理考核标准

豫北医学院

2026年8月28日
附件1

豫北医学院学生助理管理满意度测评表

用人单位：                                                年  月  日
	考核

项目
	分值
	具体内容
	得分

	工作职责
（30分）
	10
	严格按照学生助理工作职责安排工作；
	

	
	10
	工作时间安排合理，不超时；
	

	
	10
	对学生的意见、建议高度重视，及时回复，合理高效；
	

	工作指导
（40分）
	10
	指派专人负责学生助理的管理；
	

	
	15
	定期安排培训，积极给予指导；
	

	
	15
	合理给学生助理安排相应行政管理工作，帮助学生助理提高管理能力；
	

	素质提升
(20分)
	10
	工作安排得当，业务素质得到提升；
	

	
	10
	指导培训得力，综合素质得到提高；
	

	工作创新

（10分）
	5
	重视学生助理的工作创新，并积极给予指导；
	

	
	5
	创新成果具有可推广性和可复制性。
	

	总分
	


注：满意度在80分以下的单位取消学生助理岗位设置一年；如连续两次出现满意度在80分以下或者一次满意度在60分以下，取消该单位的学生助理岗位设置。
附件2
豫北医学院学生助理岗位增配申请表

	用人单位
	

	申请岗位数
	

	联系人
	
	联系电话
	

	申请原因（须注明新增岗位工作职责及设置依据）
	

	增配岗位情况
	工作地点
	（平原新区或新乡校区）

	
	能力要求

（上岗条件）
	

	申请单位

意见
	签名：           
年    月   日    

	校团委意见
	 签名：           
年    月   日    


 附件3

豫北医学院学生助理工作申请表

	姓名
	性别
	出生年月
	照

片

	书院
	专业
	电话
	

	班级
	学号
	政治面貌
	

	学习成绩
	上学期综合测评成绩              班级/年级专业排名             

	应聘单位
	                            

	自我评价

（按照选聘条件逐逐条填写）
	

	受过何种奖励
	

	用人单位意见
	                      签字盖章                年   月    日

	校团委

意见
	                      签字盖章                年   月    日

	备  注
	


                                                     填表日期：  年   月   日
附件4

豫北医学院学生助理考核标准

用人单位：            姓名：         学号：                年  月  日
	考核

项目
	分值
	具体内容
	得分

	基本素质
（30分）
	6
	有良好的道德品质，具有较强的工作责任感，集体观念强，且在工作上经常能表现出细心，耐心和责任心；
	

	
	6
	品行端正，遵守学校的各项规章制度，在校期间无任何违纪违规行为；
	

	
	6
	学习成绩优良，无不及格现象；
	

	
	6
	热情对待来访者，有礼貌，能够耐心听取他人的意见；
	

	
	6
	注意仪容仪表，能自觉维护学生助理的良好形象；
	

	工作业绩
（40分）
	8
	协助工作人员处理行政事务；
	

	
	8
	协助做好学生来访接待及电话记录；
	

	
	8
	协助收集、反馈学生对该单位工作意见及建议并及时整理并汇报；
	

	
	8
	协助工作人员做好办公室的安全保卫工作；
	

	
	8
	完成受聘单位要求完成的其他工作；
	

	工作纪律
(20分)
	10
	在每个工作日的9：00-16：00到受聘单位进行签到，周工作量不少于10小时；
	

	
	10
	一学年内请假次数低于6次，助理会议（包括助理培训）请假低于2次，且无出现会议迟到现象；
	

	工作创新

（10分）
	5
	工作中有创新成果，得到使用部门认可；
	

	
	5
	创新成果具有可推广性和可复制性。
	

	总分
	





	

	
	
	

	

	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	
	
	

	
	
	
	

	

	
	
	

	
	
	
	

	
	





	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	

	

	


	
	





	


	
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	


	
	


	
	

	


	
	
	


	
	

	





	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	

	
	

	

	

	
	

	
	

	

	

	
	






	

	
	
	

	

	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	
	
	

	
	
	
	

	

	
	
	

	
	
	
	

	
	


	





