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第一篇：政教干事工作职责政教干事工作职责政教处干事在学校政教处领导下开展工作，其具体职责是：1、参与优秀学生的评定工作，负责奖状、奖品、奖学金等造表和发放。2、负责德育工作等各种材料、表格（年级组长、班主任工作计划与总结、班级工作的报表）...
第一篇：政教干事工作职责
政教干事工作职责
政教处干事在学校政教处领导下开展工作，其具体职责是：
1、参与优秀学生的评定工作，负责奖状、奖品、奖学金等造表和发放。
2、负责德育工作等各种材料、表格（年级组长、班主任工作计划与总结、班级工作的报表），有关其它部门的意见等的收集和传送及政教档案建设。
3、协助主任制订教师值周工作职责，对教师值周工作进行布置和考核。
4、负责有关学生表扬、批评和行政处分等材料的公布和收存。
5、协助主任负责学校整体卫生环境及校园安全工作。
6、协助主任负责政教处内部的一般事务。
第二篇：政教干事职责
政教干事工作职责
1、严格遵守学校的各项规章制度，坚守工作岗位，认真做好本质工作，听从处室领导工作安排。
2、安排学生公寓管理员值班，并检查学生公寓卫生、纪律、就寝等情况。
3、认真学习有关理论、政策、熟悉业务、不断提高政教处工作水平。
4、协助政教主任填制各种表格，做好班务活动的考勤工作，做好主管范围内的各种档案的收集、整理、存档工作。
5、安排检查各项值周、值班，发现问题及时汇报和处理，尤其是节假日要重点防范。
6、加强对违纪学生的批评教育，对突发事件进行调查处理，并及时向领导汇报。
7、指导学生会开展各项工作和活动，并做好记录。
8、做好三好学生、优秀班干部及其他先进学生的审查工作。
9、负责全校纪律、卫生检查评比汇总工作。
10、政教干事是政教处主任管理学生和开展各项德育活动的有力助手，平时要与各部门搞好协作，除做好分管工作外，还要完成主任安排的临时性工作。
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第三篇：学校政教干事工作职责
安仁学校政教干事工作职责
分块管理
1卫生工作、打印材料。责任人：冷雪娟
领导学生会成员每天检查各班教室、走廊和公区卫生，并记录。在晚自习前将检查情况交给值班教师并汇总。协助材料打印。就餐工作、公物管理。责任人：廖军
领导学生会成员每餐检查各班就餐情况，并记录，晚自习前将当天的情况整理好后，交给值班教师。公物每周检查一次，并及时将检查情况交给值班教师。寝室管理、放假时组织学生。责任人：陈小丽
领导学生会成员每天不定时检查寝室1-----2次，并将检查结果整理好报给值班教师。每大周学生放假时组织学生及时乘车。
4生活老师管理。责任人：占文乘
对照《生活老师管理制度》每天检查一次生活老师的服务情况。并登记。每大周调查一次学生对生活老师的意见。并反馈给校长。每周召开一次生活老师会，通报检查和调查存在的问题。
5安保工作、纪律检查、办公室工作：谢辉。
夜晚检查初中部各寝室就寝情况，查看每个寝是否少人，并详细登记检查情况；安全保卫工作；打印等办公室工作。
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第四篇：二中年级政教干事工作职责
年级德育干事工作职责
德育处年级干事应在德育处主任和德育处副主任领导下，贯彻执行学校、德育处制定的德育工作计划，结合本年级实际提出具体实施方案，做好所负责年级的德育工作，具体工作如下：
1、班主任工作：
①采取灵活多样的形式组建以班主任为主导、以学生干部为骨干的学生管理队伍，切实抓好日常管理工作。
②参与学校定期举行的班主任例会，主动了解问题、解决问题。③负责协调本年级各班主任的工作，使大家形成一股合力。④参与班主任的考核、评定工作。
2、关于学生管理：
①负责本年级学生的日常值周检查的监督工作。如：升旗、间操、学生日常行为规范等。
②及时分析负责本年级学生检查记录，有针对性地提出建议。③建立问题生档案，定期检查问题生追踪表和家校联系卡，经常与班主任、学生家长保持沟通。
④对于突发事件和学生重大违纪事件，首先与班主任协商，做出初步处理，然后以书面形式报德育处，最后等学校研究决定。
3、负责定期收集本年级德育工作的基础资料，并及时报德育处备案。德育工作基础资料包括：值周检查记录、自习课巡视监督记录、班主任5到岗记录、问题生转化记录等。
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第五篇：政教干事工作职责及考核方案
一政教干事工作职责
1、处理政教处内务工作。做好处室会议记录，接待来访人员和电话询问记录工作。组合字各种会议与活动，准备上级检查时的各种材料。
2、参与学校德育的常规管理。负责班主任会议出勤考核，组织班主任参加各项活动。对班主任工作进行督促、考核。
3、组织评优工作。综合各班学期考核成绩，优生的个人材料，准备市、区、校先进学生个人的上报材料，准备校先进班主任的材料。
4、建立违纪学生个人档案，与年级组配合进行说服教育，及时处理学生中的各种突发问题。
5、负责政教处档案工作。各种活动完毕，及时整理存档。学生奖励与处分记入个人档案。学期末分类管理，要求档案目录与材料相符，文本档案与电子档案相符。
6、妥善保管政教处所有实物财产并登记造册。
7、协助团委指导学生会工作。建立学生会工作机构，完善学生会各项规章制度。
8、负责胸卡管理工作。做好登记和考核工作。
9、完成学校或处室安排的临时性工作任务。
二政教干事考核办法
政教干事采用百分制考核，基础分100分，分月考核，考核结果与津贴挂钩。
（1）旷工一天扣100分；无故不在岗一次扣20分；迟到或早退一次扣2分，以后增加一次扣4分。请假一天扣4分；上班累计请假三次或请假三小时以上扣4分，以后增加一次扣4分。无故不参加组织的集体活动扣10分。
（2）不能按要求建立年级档案或档案管理混乱扣5分。
（3）学生管理工作中徇私舞弊，接受家长学生礼品扣20分。
（4）考核不到位或各项工作检查不认真，班级反响强烈一次扣10分。（5）没有及时统计和公布班级常规管理得分，一次扣5分。
（6）胸卡办理混乱，无记载，为住校生办理跑校生胸卡，没人次扣30分。（7）不接受或不完成政教处或须而笑安排的工作，每次扣10分。（8）要求组织的学生活动不能按时完成或完成较差，扣5分。
（9）工作积极主动，完成及时，质量好，可酌情加分。能在校级以上刊物发表各类德育论文，按刊物登记加10—30分。
（10）因工作失职给学校造成不可弥补的损失，立即解聘。
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