 理学院学生工作办公室主任工作职责
一、在院分管领导的指导下，做好学生工作办公室的各项管理工作，负责学生工作系统的文件和学习材料的收发、归档，建立并完善本院学生的奖惩及各项考核档案。
二、协助做好本院学生党员发展（培养对象的确定、团内推优、组织考察等）工作。
三、协助团委指导本院学生会的工作，做好学生骨干的选拔、培养、使用和考核工作。
四、负责组织本院学生各类评优、奖惩、助学金及各类学生经费补助的组织和实施。
五、负责本院学生综合情况的周报工作和学生心理健康状况的月报工作。
六、协助本院班主任开展各项工作，并做好有关联络、协调工作。定期会同班主任分析汇总学生思想动态和行为表现，提出并落实加强和改进的意见。
七、协助、会同班主任协助有关部门、领导和教师等做好学生的业务学习，参与评教评学，及时做好信息反馈。
八、经常深入课堂、宿舍、饭厅，及时掌握学生学习、情况，引导学生遵守学生守则，积极组织和参与学生的各项文体活动促进学生全面发展。
九、完成院领导交办的其它有关工作。
