苏州大学自考助学学生管理委员会
各中心工作职责
秘书中心
1.协助主席团，整体把握自考助学学生管理委员会（以下简称“学管会”）工作动态，协助指导老师处理日常事务；
2.负责学管会内部制度建设、各部门人员管理、协调监督；
3.熟悉掌握Excel、Word等相关办公软件，撰写工作计划、总结、文件资料并做好归档工作；
4.负责传达学校和学院的文件精神，组织学管会全员大会，做好会议记录和考勤等会务工作； 
5.管理学管会成员档案，对干部离职、职位变动等方面做好相关记录工作；对学管会成员工作业绩、奖惩评优等情况进行评议；
6.配合各部门开展活动，做好物资管理及各项活动的经费管理；
7.及时反映各部门的工作情况，收集学管会成员的意见和建议，向学管会干部及指导老师进行反映。 
文体活动中心
1.负责自考助学学生文化、体育活动方案的策划、人员安排、统筹联络、协调组织等工作；
2.积极创新载体形式，充分利用新媒体技术，不断增强学管会活动的吸引力和感染力；
3.负责组织学管会与各二级学院学生组织、学管会内部的团建活动，加强各部门的互相沟通与了解，提高凝聚力；
[bookmark: _GoBack]4.协助有关部门做好重大节日文艺演出和各项庆典活动等工作。
媒体宣传中心
1.负责对学管会各项活动进行新媒体策划和宣传，撰写学管会活动新闻稿，图文进行排版编辑； 
2.协助继续教育学院新媒体中心做好“苏州大学继续教育”官方微信公众号运营的有关工作；
3.负责舆情收集等工作，网络平台上收集学生普遍反映的问题形成报告提交所在部门主管，并进行跟进；
4.规范、监督、审核学管会有关学生活动的宣传报道工作； 
5.负责与校内外各种企业、事业单位进行一系列互惠互利的合作、为学管会重大活动谋求资金经费支持。
学生事务中心
1.围绕学风建设，在学生中组织开展学习习惯、学习方法、专业技能等讲座、座谈，搭建师生友好交流平台；
2.定期组织开展学管会内部的思想政治专题学习、培训、交流、研讨活动；
3.考试前在学生中开展严肃考风考纪的宣传活动；
4.开展安全健康、卫生文明宣传等主题活动，开展宿舍文化建设，定期配合继续教育学院对自考生宿舍进行检查；
5.组织形成志愿者队伍，定期进行志愿者服务，开展社会实践活动；
6.了解搜寻校内外活动信息，分享有关学习、生活、考试、创业就业、专业技能比赛等相关新闻政策进行互通分享；
7.负责制定与学生事务相关的调研问卷，发放和回收问卷，整理统计调研数据并形成书面报告。


