
部门名称 岗位设置 工作职责

服务中心
主任 1 名，

副主任 2 名

协助老师处理服务中心的日常事务，包括会议组织、信息收集与传达等。参

与制定服务中心的工作计划和目标，负责组织实施各项工作，并监督落实情

况。注重团队精神的培养，负责维持各个部门正常开展日常工作，做好老师

同学之间的桥梁和纽带。协调各方面关系，争取各方面支持，做好各项工

作。

秘书组
部长 1 名，

副部长 2 名

配合服务中心对服务中心各部门工作进行督促。协调服务中心各部门的工

作。负责好书院内文书工作，档案管理，财务管理，仓库物品的发放管理及

各类设备的维护，管理，借出和使用。做好会议的筹备，组织，记录。收取

各班级的量化总结进行周、月、学年的评估。

宿舍服务部
部长 1 名，

副部长 2 名

负责宿舍事务的管理，做好宿舍文化建设，对学生住宿生活上给予关心，做

好服务工作。负责住宿管理系统、学生查寝簿的即时维护更新工作；负责按

照学校公寓中心要求统计住宿学生信息，协助书院开展住宿费收缴工作；负

责检查宿舍学生晚就寝出勤情况，结果及时上报；及时协助处理宿舍楼内发

生的突发事件；定期做好宿舍消防安全隐患排查工作，并督促整改，配合安

全保卫部开展好消防应急疏散演练活动；营造积极、健康向上的宿舍文化氛



围，提升宿舍品位；加强宿舍建设，积极开展宿舍间的各项活动，配合学校

有关部门进行宿舍检查和文明寝室的评比。



生活服务部
部长 1 名，

副部长 2 名

协助老师及时解决同学们生活中遇到的各类问题，主要包括学生资助、医疗

保险、学费缴纳等问题。帮助学生了解国家资助政策，使每一个学生都能感

受到国家和学校的关怀。统计在校需要帮助的学生，及时向老师反馈同学们

的意见，高效快速地解决学生们的问题。协助校医务室宣传校医保以及传染

性疾病的防治，尽量使每一个学生的健康得到保障。

劳动服务部
部长 1 名，

副部长 2 名

开展教室、宿舍、公共卫生区等区域的卫生打扫、检查和评比活动；负责劳

动实践课人员分布表的编排；负责进行劳动实践课督察工作，发现问题及时

通知负责区域进行整改，保证校园干净整洁；组织劳动相关的学生活动；负

责开展劳动动员大会，并向同学们讲解实践课具体细则，配合老师及其他部

门的日常工作。

学风建设服务

部

部长 1 名，

副部长 2 名

致力于加强院风、学风建设，积极组织有利于学生的身心健康、能力培养和

知识拓展的各种学术活动，营造良好的院风、学风。负责新生入校期间自习

教室的安排及学生考勤工作；负责组织开展各类学习活动、结合书院各学科

专业组织开展各种创新活动；负责组织举办“学习月”系列活动；负责协助

开展诚信考试宣传等工作；负责书院三楼自习室的日常维护。





升宿舍品位；加强女生宿舍建设，积极开展宿舍间的各项活动，配合学校有

关部门进行宿舍检查和文明寝室的评比。

安全保卫部
部长 1名，

副部长 2名

配合保卫处进行日常治安、防火调查，排查学生中不稳定因素，开展校园文

明巡逻，维护校园秩序，指导规范学生行为；组织开展各项安全、文明、普

法等教育活动，与广大师生交流紧密，切实为师生解决实际问题，努力创建

和谐、文明、安全的校园氛围。


