附件二：                                                               
法学院教务办公室法律硕士勤工助学专项助理岗位职责要求
教务办公室引入法硕勤工助学专项助理，旨在协助教务老师处理各种日常事务，参与教学管理，沟通学院与学生之间的联系，收集教学培养信息，宣传学校和学院的政策，促进学院的发展。

一、基本要求
品行端正、爱院爱校、服从领导、待人礼貌、认真细致、保守秘密、工学兼顾，维护学院和学校声誉。
二、工作时间要求

设在教务办公室岗位的学生助理，每人每周至少坐班工作1.5天，同时，在学院招生考务、论文答辩等集中性的专项事务中，承担秘书工作；或者每个学期投入相当的时间完成教务办公室赋予的专项工作任务。
三、具体岗位职责

（一）学生助理应是教务办和学生之间沟通信息的重要渠道和桥梁，为此需要承担以下工作
1、积极主动的听取学生对于课程设置、教师安排等事宜的意见和建议，并向教务办反馈，以提高教学质量；
2、针对学校、学院规章制度的执行，向学生进行适当的解释和提醒；
3、及时报告学生中的突发事件，协助教务办做好安全和稳定工作。
（二）学生教务助理应协助教务老师进行以下事务性工作：
1、协助教务老师做好开学迎新、办理学生注册等项工作，引导学生登记；
2、协助教务老师辅导新生选课、提醒学生补退选课等；
3、协助教务老师进行招生工作，包括接收、整理、审核考生的报名材料，组织复试等；
4、协助教务老师管理助教；
5、协助教务老师安排毕业生的答辩事宜；
6、协助教务老师做好毕业生各项手续办理工作；
7、协助教务老师组织考试工作；
8、协助教务老师解答来访咨询、电话咨询、邮件咨询，并作咨询记录；
9、协助教务老师做好公文的报送、邮寄工作；
10、协助教务老师处理成绩单、介绍信、各项证明、各类通知等事务；
11、协助教务老师整理、复印、张贴各种材料、核对各种数据；
12、协助教务办公室做好网站建设和办公自动化工作，强化工作流程，提高工作效率和质量；
13、教务办分配的其他事务性工作。

（三）学生助理应协助教务老师和研究中心老师做好以下工作
1、受教务办公室统一指派和管理，同时，接受教务办公室和研究中心的领导，在教务办公室和研究中心之间发挥好桥梁作用；
2、中心助理需认真学习和了解法律硕士各专业方向的培养计划、专业方向学生选拔办法等文件，以及中心校内外老师的构成情况，以协助中心和教务办公室落实专业方向培养方案；
3、在分方向时，协助教务和中心老师做好相关文件修订中的协调工作；协助收集整理申请材料，并将申请材料及时报送中心老师审核，催促老师将审查和考核结果及时告知教务办公室；
分方向结果公布后，及时提醒中心老师与学生见面，指定学生负责人，并组织学生参加中心的相关活动；
4、协助教务老师和中心老师，认真落实各专业方向专业高级课程的教学，负责专业课程作业和期末论文的收集登记并及时报教务办和授课老师；了解该中心学生的实习情况和就业状况，并反馈给教务办公室；
5、做好中心外聘导师的信息收集和联络工作，并提醒中心老师加强与外聘导师的沟通和联系；
6、在每年的4－6月份，提醒中心老师为本中心法硕学生分论文指导老师，并组织召开论文指导会，在学生开始写作前，由中心老师进行首次集体论文指导，对论文写作提出统一的要求；
7、在论文答辩时期，协助教务和中心老师协调各项相关工作，如：催交、收集论文并进行登。
本职责要求由法学院教务办公室负责解释。

