化学院学工部助理工作条例
　　化学院学工部助理是学工部聘任的协助学工部从事学生管理工作的学生队伍。根据具体情况聘任一定数量学生组成化学院学工部学生助理。为使学生助理工作规范化、制度化、科学化，特制定本条例。

　　一、学生助理的聘任 

　　1. 聘任条件

　　学生助理一般从在校本科生中聘任，要求具备以下条件：

　　（1）思想积极要求进步，团结同学，在同学中享有较高威信；

　　（2）学习态度积极，学习成绩优良；

　　（3）坚持原则，有较强的责任感和组织协调能力； 

　　（4）思维敏捷，善于发现问题，分析问题能力较强；

　　（5）有较强的语言表达能力和文字表达能力。

　　2. 聘任程序

学生助理的聘任采取自愿报名学院推荐的原则，首先由本人填写报名勤工俭学申请表；其次学工部对报名学生进行资格审查；第三是组织面试，最后确定学生助理人选。

　二、学生助理的工作职责 

1. 按学校规定，学生助理每月当值总时间为60小时，每小时8元。常规当值时间为每人每星期一天，早上8：00――12：00，下午2：30――6：00，不得迟到，如确实有事不能按时值班，要事先请假，并与其他助理调班，当值以外的工作时间（属于正常工作时间）按实际工作需要作出相应的安排，对于此类临时安排的工作不应无帮推托。

2. 对于由学生助理负责人安排的工作，不应无故推托，应服从负责人的安排。

3. 非工作需要，上班时间不得在办公室上网、上QQ、打游戏、看电影电视、听歌等;未经许可，不得在办公室电脑上安装任何其他程序。办公室用品属于公物，不得挪用为私用。

4. 学工部各类资料及信息必须经主管老师允许方可带出办公室或转告他人。

5. 交接班时，详细记录已处理和尚待处理的事务，对接收的邮件、信函等作详细记录，接手得要材料或档案必须审核后再签字确认。一切接收或送出的资料，包括接收人，送件人，送达部门，资料名称，时间等均要做好登记。

6. 禁止非工作人员无故逗留学工部，大声喧哗吵闹。

7. 办公室文件不得随意丢弃或乱放，应注意保持文件放置的整齐性和有序性。

8. 注意保持办公室清洁卫生，应自觉整理和打扫办公室，保持良好的工作环境。

9. 对于来访者，不管是老师、家长还是招聘单位，都必须给予热情有礼的接待。

10. 来电来访均要做好相关的记录，如有紧急情况应立刻通知相关的老师，如若无法联系到相关的老师，可怀二楼
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