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附件 1 

中国人民大学学生兼职公寓辅导员岗位设置和职责 

 

根据学校住宿辅导工作的整体部署和工作要求，中国人民大学住宿

辅导中心下设东风-红楼社区辅导组、品园社区辅导组、知行社区辅导组、

自管会辅导组和行政组、人事组、文宣组、督察组、规划组共九个部门，

其岗位设置和职责如下： 

一、辅导员基本工作职责 

1．熟练掌握公寓和住宿学生的基本情况。 

2．深入宿舍，及时了解学生动态，与学生建立信任关系；定时收集

学生的意见和建议，帮助其解决相关住宿生活问题。 

3．参与宿舍督察等住宿学生日常管理工作。 

4．开展公寓内校务、楼务等信息发布和相关宣传工作。 

5．负责公寓内辅导员工作室、成长辅导室、活动室和学习室的日常

管理。 

6．协助处理公寓内突发事件，做好公寓安全稳定工作。 

二、社区辅导组岗位设置和职责 

（一）部门职责 

东风-红楼社区辅导组、品园社区辅导组和知行社区辅导组分别负责

相关社区的住宿辅导工作。 

（二）岗位设置 

各社区辅导组设社区长 1人、副社区长 1-2人、驻楼辅导员若干人。 

（三）辅导员工作职责 
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1．社区长职责：统筹社区内住宿辅导工作；召集社区辅导员会议，

负责驻楼辅导员的管理和考核。 

2．副社区长职责：协助社区长开展工作。 

3．驻楼辅导员职责： 

（1）走访事务：做好住宿同学的日常联系工作（每名辅导员联系约

250名本科学生），收集和报告住宿学生的意见和建议。 

（2）行政事务：例会记录及书刊管理、住宿学生信息归档、成长辅

导室日常运行等。 

（3）文宣事务：校务和楼务信息发布、网络平台运行等。 

（4）完成中心安排的其他工作。 

三、专项工作组岗位设置和职责 

（一）部门职责 

1．行政组 

负责中心的预算制定、账目整理和结算报销工作；负责学生住宿资

料的管理；负责辅导员工作室、活动室、学习室等房间物资管理和日常

办公用品的采购；负责文字、影音等资料的整理和归档。 

2．人事组 

负责辅导员招聘相关事宜；负责辅导员培训和团体活动开展；负责

辅导员的综合考核和津贴发放工作。 

3．文宣组 

制作中心刊物（简报）、宣传资料和活动海报等；整理和发布校务通

知、讲座通知及比赛获奖信息等；负责中心形象识别标识的开发和宣传

平台运营工作。 
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4．督察组 

负责学生宿舍的月度集中工作，开展学生公寓日常巡查工作；参与

违纪行为处理工作。 

5．规划组 

制定中心发展规划，牵头负责相关重要工作的前期筹划；开发相关

社区成长辅导项目。 

（二）岗位设置： 

各组设组长 1人、副组长 1-2人、组员若干人。 

（三）辅导员工作职责 

1．组长职责：统筹本组工作。 

2．副组长职责：协助组长开展工作。 

3．组员职责：根据组内分工负责某方面具体工作。 

    四、说明 

1．被录用者与学生工作部签订聘用协议后上岗试用，试用期为两个

月。 

2．学校为公寓辅导员提供办公场所和相应的办公条件。 

3．公寓辅导员的日常管理由学生工作部住宿辅导中心负责。 

4．公寓辅导员应保证充足的工作时间，并按要求参加各类培训和会

议。 

5．辅导员津贴按照学校规定，并根据具体工作岗位和绩效考核情况

核算后发放。硕士研究生一般不低于 500元/月，博士研究生一般不低于

800元/月。 

 


