附件三：                                                               
法学院学生工作办公室法律硕士勤工助学专项助理岗位职责要求

一、基本工作形式和要求：

1、学生工作办公室专项学生助理的工作主要采取“任务型”的模式，即专项学生助理需在规定时间内完成办公室老师布置的某一指定工作。

2、专项学生助理一般不安排固定的坐班时间；但当交办的工作任务性质需专项学生助理坐班时，专项学生助理应当按时到达，不得迟到早退，不得无故请假。

二、基本工作内容：

（一）学生工作专项学生助理的工作主要包含以下内容：

1、协助管理办公室日常工作；

2、重要通知的宣传；

3、参与学校和学院组织的成长成才教育活动（每人每学期不得少于3次）；

4、关注身边同学的思想动态和心理健康，并于每两周提交报告；

5、学院学生工作中重要的数据统计和归档；

6、协助策划和组织学院学生工作的大型活动；

7、协助规划和筹备学院学生工作的大型项目；

8、学生工作相关的调查与研究。

（二）就业工作专项学生助理的工作主要包含以下内容：

1、就业调研

保证每个月至少做一次调研，了解各类学生在不同阶段的需求，并向就业办提交调研报告，提出解决意见、方案和策划。调研工作包括确定调研课题、设计调研问卷、整理问卷并形成报告和提出解决意见、方案和策划。

2、策划、组织职业生涯规划讲座

依据调研结果，为不同类别不同年级的学生策划符合其需求的职业生涯规划讲座，形成系列。还可以就业行业为依据策划不同行业的系列讲座。同时，负责讲座的宣传和现场组织、事后报道。

3、策划、组织职业能力培训

包括简历、面试、着装、公务员培训等方面。

4、协助组织宣讲会

协助就业办老师进行用人单位接待和宣讲会现场的场务工作及宣传报道。

5、就业信息搜集发布

搜集招聘、选调、公务员报考等就业信息。

6、协助就业办老师完成常规性工作 

包括制作各项备案登记表、参与学校学院组织的各项活动和定期参与办公室值班工作等。

本职责要求由法学院学生工作办公室负责解释。

