公共管理学院学生工作办公室组织办法
（2018年11月2日学院党委会议、党政联席会议通过）

第一条  为了规范学院学生工作流程，提高学院学生工作质量和效率，加强学院学生工作规章制度建设，制定本办法。

第二条  学院成立学生工作办公室（以下简称办公室），在学院党委的领导下统一负责学院学生工作，其主要职责是：

（一）研究拟定学院学生工作基本政策；

（二）制定、修改、解释学院学生工作规章制度；

（三）处理学校、学院交办的专项学生工作；

（四）履行学院规章规定应当由办公室履行的职责；

（五）负责学院党委交办的其他事项。

学院党委认为必要时，可以指令办公室将属于前款规定的职责范围内的事项报送学院党委决定；办公室在履行前款规定的职责时，认为事由重大的，应当报请学院党委决定。

第三条  办公室以学院党委副书记为主任，学院辅导员为成员。必要时，办公室可以设副主任，由主任在成员中指定并报学院党委备案。

办公室实行主任负责制。主任主持办公室的工作。副主任协助主任工作。

第四条  办公室履行职责、研究工作应当召开会议。会议由主任召集和主持。

第五条  办公室决定的事项，可以以自身名义发布文件。文件由主任签署，经学院党委书记同意后，可以以学院党委印章代章。

第六条  办公室应当将会议记录、发布的文件等以适当的方式存档。

第七条  本办法自公布之日起施行。
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