化工与材料学院学生服务中心

各服务台工作内容

学生服务中心设综合服务台、信息咨询台、教学服务台，就业创业服务台、党团工作服务台、奖贷勤助服务台六个服务台，各服务台必须明确自己的工作内容，分工合作，为学生提供便利快捷的服务。
一、综合服务台

1、依据天津科技大学学生申诉办法及流程，对学生进行申诉的事项做好记录，及时反馈；

2、依据《天津科技大学学生违纪处分暂行规定》、《天津科技大学学生违纪处分工作规程》以及化工与材料学院相关制度，进行学生处分、惩罚意见告知材料核对，并负责收集解除处分相关材料，及时反馈；

3、校内意见的收集与反馈。收集学院学生对于校内环境、设施，规章、制度等的意见建议并进行及时解答、反馈；

4、咨询预约。提供学院领导、老师、辅导员等教职员工的接待时间，对有需要的学生协助联系预约，协助联系其他部门老师，协助预约；

5、做好学生申请教室、申请会议室的登记工作，及时办理、及时反馈；

6、物品借用，做好化工与材料学院学生工作相关物品的借用登记，包括易耗品、旗帜、固定资产等，负责老师审批后做好发放工作；

7、在校证明办理。为学院学生出具在校在读证明；

8、学生证、校徽、购票证管理。依据《天津科技大学学生证、校徽、乘车证管理办法》以及学校相关规定，做好开学初学生证、购票证注册盖章工作，帮助学生完成充磁补办材料收集、初审及充磁工作；

9、学生服务中心功能引导；

    10、失物招领。

 11、学工系统的填写与维护。做好学生个人信息系统的维护，对于提出信息变更的同学要及时登记，及时完成更新；

 12、假期安全工作。依据学校、学院关于假期安全的通知，做好《假期去向登记表》、《学生返校人数统计表》的收集、核对工作。做好暑假、寒假留校学生登记、核对工作；

 13、新生档案工作。依据天津科技大学《新生档案接收工作流程》，协助新生辅导员做好新生材料收集工作，档案内容核对工作，档案催收工作等；

14、早操打卡统计。做好一、二年级早操打卡统计工作，及时更新、及时反馈；

15、少数民族学生信息统计。依据学校相关通知，收取少数民族在校生信息登记表，做好相关卡号统计等工作；

 16、保险咨询工作。依据学校关于保险理赔细则等制度，对有保险理赔需求的同学予以解答，并指导其完成理赔报销工作。归口为学生处；

 17、对以下内容，引导学生前往保卫处办理：（1）户籍管理与服务：户口迁移手续、户籍证明、户籍政策咨询、留校户籍管理；（2）身份证补办等服务：办理身份证政策咨询、身份证丢失补办、身份证更换；（3）暂住证咨询与服务：办理暂住证政策咨询、暂住证申请、暂住证证明审核、盖章；（4）车辆管理：车辆通行证申请及办理；（5）日常管理与服务：无犯罪记录证明审核，盖章、校园场地申请审核，盖章、其他相关问题的咨询；

 18、校园一卡通挂失、补办、查询等相关问题，予以解答，若无法解答，可引导学生前往一卡通中心咨询办理；

 19、关于专业培养方案、选课、学分等咨询事宜，可引导学生咨询各系专业教师；

 20、关于校内其他与学生相关的具体事宜，引导学生前往相关部门进行咨询办理。

二、教学服务台
1、熟悉学籍管理规定，做好相关解答咨询工作；

2、教材发放工作。选教材系统缴费，教材发放单的领取与签收；

3、选课相关工作。做好选课有问题学生的通知、提醒工作；

4、考试报名相关工作。做好CET考试、普通话等级测试、数学竞赛、精英杯竞赛以及其他考试报名信息确认工作，证件补办、证明的出具工作；

5、开学初学生证电子注册工作。做好开学初未注册学生的提醒工作，对开学两周后仍未注册的学生做好统计工作；6、成绩复核相关工作。如学生有成绩复核相关问题，引导其咨询任课教师及教学秘书；

7、课程安排协调。如有课程时间、地点安排调整，课程临时性调课等变动，做好与相关班级、学生的通知工作；

8、期末重修报名核对工作；

9、双学位、转专业相关问题，可咨询教学秘书；

10、科技创新相关材料的收集。收取“大学生创新创业训练计划”、“挑战杯”、“滨海调研”、“实验班专项”等科技创新立项申报书、中期检查表、结题报告书等相关材料。

三、就业创业服务台
1、关于创新、创业指导，可引导学生前往校团委、校大学生实训基地咨询；

2、就业信息发布。收集、整理学校相关招聘、就业信息，及时对毕业生发布；

3、就业材料发放。对毕业生推荐表、就业协议相关工作做好发放与签收；

4、做好就业材料的补办等；

5、就业材料的收集。收集学生就业材料、实习证明、三方协议等材料，做好就业信息系统的录入与更新；

6、做好毕业生派遣工作。收集、整理毕业生派遣材料，做好报到证、户口迁移证、党员关系等材料的派遣工作。做好毕业生档案的合档、寄发等工作；

7、报到证遗失补办、缓派毕业生申请派遣、毕业生改派等业务的申请登记工作以及引导办理工作；

8、毕业生登记表等有关纸质表格发放与回收；

9、毕业生其他材料的收集整理。

四、党团工作服务台

1、入党申请书收集工作，积极分子、发展对象、预备党员、正式党员的培养与确立过程中材料的收集与初审；

2、做好党员信息系统的更新工作，党员材料的整理工作。

3、进行党费收缴工作；

4、进行校内外社会实践材料的收集、整理工作。对志愿服务基地、志愿服务活动进行安排、管理，对相关照片、材料进行收集整理。维护志愿服务管理系统；

5、团组织关系迁转、团费收缴、证件办理相关工作；

6、学院团学组织档案管理。学生社团、组织人员档案的收集整理，各团学组织学期初注册相关手续办理；

7、承担校园内活动报名、组织，材料收集等相关工作；

8、第二课堂学分申请工作。承担各学生、班级、部门对第二课堂学分的申请工作，做好记录留档。对每学年的第二课堂学分认定材料进行收集整理、初审；

9、党员发展程序、团口重大项目（赛事、计划等）的咨询工作；

10、团学活动、社团活动咨询，涉及党团工作的意见、举报管理。

五、奖贷勤助服务台
1、困难生认定相关工作。依据《天津科技大学经济困难学生认定及管理办法》、《天津科技大学家庭经济困难学生认定流程》以及学院相关通知，进行困难证明的收集，各班级、年级困难生认定材料的收集、初审、整改等工作，进行分数核对，信息确认等工作；

2、生源地贷款相关工作。依据学校学生处学生资助管理中心相关通知及学院相关要求，做好生源地贷款回执的收集及材料上交，做好生源地贷款续贷信息系统的提示工作，做好生源地贷款证明的出具工作，做好生源地贷款毕业生离校相关工作；

3、国家助学贷款相关工作。依据《天津市国家助学贷款管理办法》、《国家助学贷款工作流程》以及学院相关通知要求，做好国家助学贷款学生的信息统计工作，材料初审工作，材料复核工作；做好贷款学生信息更新工作，做好贷款毕业生离校材料初审工作，做好贷款毕业生违约催缴工作等；

4、勤工助学工作。依据《天津科技大学学生勤工助学管理办法》、《天津科技大学校内（外）勤工助学用工流程》以及学院相关通知要求，做好勤工助学信息发布、材料申报、登记工作；

5、评奖评优工作。依据《天津科技大学本科生奖励办法》、《天津科技大学本科生先进集体奖励办法》、《天津科技大学本科生校级奖学金评定工作流程》以及天津科技大学关于国家奖学金、天津市人民政府奖学金、国家励志奖学金、国家助学金以及学院关于个人及集体的相关奖助学金的评定制度，进行申报表等材料的收集、初审、整改工作，以及学工系统审核等相关工作；

6、其他专项奖助学金工作。依据学校、学院关于海南民族班、内地高校新疆少数民族困难学生、自强之星等其他专项奖助学金的评定制度，进行信息发布、材料收集、初审工作；

7、临时困难补助工作。依据学校关于假期受灾、突发意外等临时性补助的相关政策和申请流程，进行信息发布、材料收集、初审工作；

8、奖助学金发放确认工作。根据学生处、学生资助管理中心相关通知，做好奖助学金的卡号核对、发放确认工作，做好个人信息更新及确认工作，做好社保退费、奖助学金、临时补助等的发放确认核对工作；

9、奖助信息提示工作。依据学生处、学生资助管理中心、化工与材料学院学生工作办公室相关工作制度及流程，对低保学生学费减免、助学贷款还款、特殊贡献奖学金以及其他工作事宜的申请、办理等相关工作进行提示与解答；

10、奖助信息意见收集工作。对学生在评奖评优、资助工作中的不合规定的行为进行收集、记录班级信息调查员和其他同学反馈的意见建议，并及时反馈给学办老师；

11、做好感恩励志征文、学长关怀计划材料的收集、初审工作。

