
一、设立目的

“学生之家”是在学生处的指导下，实现学生“自我服务、自

我提升”的学习与服务性的学生组织。学生之家的建立以“方便学

生办事，解决学生困难，维护学生权益，促进学生成长”为宗旨通

过“一站式”服务构建起一个集服务于一体的新的学生服务工作平

台。

二、服务项目

学生日常学习、生活中的事务性工作。学生之家针对学生特点

和需求为学生提供从入学到毕业离校全过程所涉及到的学生奖助贷

勤、就业咨询、医保就医、事务办理等多个主要服务项目。

三、服务方式

学生之家设服务小组，服务小组成员由学生处选拔组成，服务

小组作为勤工俭学岗位，服务窗口每日服务人员负责来访学生接待、

咨询、问题登记汇总和处理结果反馈等。

(一)窗口主要服务内容为：

1. 学生证补办。

2. 学生证火车票优惠卡充磁。

3. 开具学生在读证明。

4. 收发资助材料及证书等资助类相关事宜。



5. 勤工助学岗位管理及人员调整事宜。

6. 学生失物招领及学生报失登记办理。

7. 资助政策咨询。

8. 就业、创业政策咨询、就业生涯测评、提供招聘信息。

9. 学生投诉及建议受理。

10.接待学生来访信访。

(二)窗口业务办理时间：

周一到周五，上午 10:00-12:30、下午 13：00-16：00。

四、管理方法

(一)学生处确定一名学生之家负责老师，由负责老师负责学生

之家的管理，资产管理，学生业务培训，学生之家工作人员考勤及

日常规范监督与考核工作。

(二)学生处对口业务教师担任学生之家指导教师。

学生处对口业务教师对学生之家进行轮值指导。

(三)学生之家窗口服务工作人员实行 AB角轮流制。

学生之家总设 10名政治觉悟高，服务意识好，组织纪律性强 AB

角制优秀学生工作人员，窗口单位须为每个窗口工作人员配备 A 角

和 B 角各 1 名，并确保 B 角也能胜任窗口工作。当 A 角因故无法到

岗时，由 B角到窗口工作，AB角都有课因故无法到岗时，由其他窗

口人员协值该窗口工作。AB角工作人员均参与上岗培训。

(四)加强专项培训，提升服务效能

秉承“以学生为中心”的理念，就启动“一站式”学生之家综



合管理模式建设工作的意义进行解读，轮值学生之家指导教师发挥

就业引导、价值引领、人格塑造、心理疏导等教育管理服务功能，

充分发挥育人优势，带领学生在干中学、学中干。明确岗位职责，

以学生党建工作为引领，设立学生党团员先锋岗，挂牌上岗，并制

定切实可行的《学生之家管理办法》，进一步增强责任意识。开展

常态化业务培训，学生处对学生服务组开展岗位职责培训，每周召

开全体会议，就具体问题和业务工作进行研究。

学生处
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