学生工作处是在学院院长和分管学生工作院领导下开展工作。其主要职责是全面贯彻党的教育方针，以人才培养为中心，为学院做高职教育的典范提供精神动力和思想保证，加强学生准军事化管理，实施导师制育人，促进学生职业化成长，努力打造高素质技术技能型精英人才。

学生工作处包括全体学生的思想教育、管理和服务、准军事化管理、学生危机事件处置、学生宿舍管理、团学组织建设、学生校园文化活动、社会实践、校园安全保卫、招生及心理健康教育咨询等工作，还有完成学院领导交给的各项工作，协助学院各职能部部门做好相关的工作，其具体职责范围如下：

学生工作职责
1.负责组织、安排和检查全院学生的思想政治教育和安全工作。

2.负责制定、修改和组织实施学生管理的各项规章制度。

3.负责做好学生导师、主任导师的选拔、考核、培训、表彰和管理等各项工作。

4.负责实施导师制育人，每周师生互动坊主题的确定等，开展学生工作队伍的培训和对外学习交流工作。

5.负责统筹和指导军事教导队对学生实施准军事化管理。

6.负责做好校企共同办学、工学结合下的学生思想教育、管理和服务，建立和健全新形式下学生工作的机制和学生自我管理的构架。

7.负责学生的日常管理，开展学风建设，维护正常的教学及生活秩序。

8.负责学生的综合测评、评先表彰、鉴定、奖励及违纪处分工作。 

9.负责全院学生国家助学金、励志奖学金、国家奖学金的核实、审批和管理工作。

10.负责学生档案管理和政审工作，接待、处理学生或学生家长的来信、来访。

11.负责学生危机事件的处置和对学生有关请假手续的审批和备案。

12.负责落实学生的校园责任险、实习责任险及有关理赔工作工作。

13.负责学生事务管理文件、资料和信息的收集、整理和归档工作。

14.负责学生事务管理精品项目的培育和申报。

团委工作职责

1.负责开展学院团建工作。

2.负责制定和提出学院共青团工作的学年、学期工作计划、学期、学年工作总结；制定和修改工作制度。

3.负责指导学院学生会、学生督察委员会等院级学生组织开展各类活动。

4.负责做好推荐优秀青年学生入党的“团员推优”工作。

5.负责抓好团员青年的思想教育，关注团员青年的思想动态，组织对团员思想状况的调查、分析和对团工作的总结、研究。

6.负责组织开展“攀登计划”专项资金申报工作，做好“挑战杯”大赛的组织、宣传工作。

7.负责组织开展“三下乡”社会实践活动等各类学生职业素质提升活动。

8.负责评选和表彰 “优秀团员”、“优秀团干”、“优秀团总支”、“优秀团支部”的工作。

9.负责团费收缴和管理，组织发展新团员的工作。

10.负责指导和组织开展学生校园文化活动，如：校园感恩日、校园文化艺术节、校园职业技术节、社团文化节、周一升旗主题日活动、演讲比赛等。

11.负责学院各类学生社团的管理和指导。

12.负责组织学生参加学院指定的各级、各类比赛及对外的各种学生文化交流活动。

13.负责指导院级学生干部工作，组织团学骨干进行培训，发挥团员、团干的先锋模范作用。

军事教导队--学生进行准军事化管理
1.负责按照学院准军事化管理制度对学生进行准军事化管理。

2.协助体育教研室，组织每天下午第七节准军事化体育课的实施，军事理论课的讲解，军事体能训练。

3.负责大型活动的学生集合、纪律及带队。

4.负责新生的集中军事训练。

5.负责学生宿舍管理和文化建设以及宿舍内设备的报修。

6.学生到企业课堂或顶岗实习或外出学习参观时，协助有关部门做好对学生进行准军事化管理。

7.负责学生教官的选拔和培训工作。

8.协助开展学生的思想教育工作。

学生心理健康工作职责
1.负责面对学院全体师生、员工进行开展心理健康教育活动。

2.负责学生心理健康危机事件的处理。

3.负责定期对学生进行心理健康测试，进行数据统计，筛选问题学生。

4.负责组织开展学生心理辅导和咨询工作。对严重心理障碍和心理疾病的学生，及时转介到专业卫生机构治疗。

5.负责建立学生心理档案，预防学生中各类精神疾患和变态心理的发生，减少或避免出现学生心理危机事件。

6.负责指导心理协会开展活动。

7.负责开设大学生心理健康教育课程。

8.负责利用多种途径（橱窗、报纸、网页、广播等）宣传普及心理科学基础知识和心理健康知识。

9.配合教务处、招生办公室做好新生面试的心理测试工作。

