英东食品科学与工程学院班主任工作职责

班主任是班级和学生的组织者、领导者和教育者，是联系学校与学生之间的纽带，沟通家庭和社会的桥梁，在学院党委的领导下，肩负着全面管理和教育学生的责任。为进一步规范班主任工作管理，明确班主任工作职责，促进班级工作的开展，建立良好的班风、校风，特制定管理条例：

一、班主任的主要工作职责
1、开展班级学风建设及管理。（注重四六级、计算机过级，考研，专业技能证书）
2、做好学生思想教育及个别学生的心理辅导。大学一年级应重视抓好新生适应大学的学习，形成良好的学习习惯；大学二年级要抓好英语四、六级和计算机等级考试的通过率，培养学生形成明确的考研目标等；大学三年级应重视学生能力的培养，努力提高学生的综合素质，为考研或就业打下坚实的基础；大学四年级要求在考研、考证、毕业设计、就业指导、创业教育方面加以引导，培养具有创新精神和具备更高素质及较强就业竞争力的大学生。
    二、班主任的工作常规
    （一）新生班级工作常规
    1、及时了解新生班级报道情况，并在新生报道后及时召开新生班级见面会，以保证师生间联系和沟通的畅通。
2、加强与新生班集体的认识，了解班级学生的总体情况，稳定新生入学后的思想情绪。特别是针对急于或盲目转专业的学生进行专业思想辅导，及时向学院反映情况。
3、在新生代理班主任的协助下物色合适的班委人选，在正式开课前组建好班委，指导班委开展好班级日常管理工作。

4、在新生代理班主任的协助下指导新生班委尽快熟悉班级管理情况，并制定班级规章制度（奖助贷、考勤等）。同时做好新生个人信息的收集工作（如学生个人联系方式、宿舍地址、学号、家庭地址、父母联系方式、家庭总体经济情况等），以方便后续管理工作的顺利开展。
5、卓越班班主任，还要协助学院做好面试遴选工作，及时开展班委选拔和班级组建，并在第一学年注重加强班风、学风建设。
（二）毕业班级工作常规
1、指导好毕业班级班委的组建工作，以保证所选班委能及时开展各项毕业班级工作。

2、参与学院毕业实习教学任务活动，与实习指导老师一同做好班级学生的安全教育和组织管理。
3、指导毕业生班级认真开展综合测评和优秀毕业生评选工作，并通过综合测评了解班级学生的成绩，特别要做好对个别成绩欠佳而无法正常领取毕业证、学位证学生的思想稳定工作，督促他们积极复习，及时参加毕业补考。
4、能为毕业生就业提供一定的指导，督促毕业生积极就业。

5、指导班委及时组织毕业生返校，积极参加毕业前活动（如：毕业典礼、毕业集体照）。

6、在毕业生离校期间，组织毕业生配合学校、学院开展文明离校工作（如：宿舍文明，做好卫生清理工作；认真做好缴费退物工作；注意毕业聚餐的适度性，杜绝出现醉酒闹事等情况）。

7、能保持与毕业班级的联系，配合学校、学院开展后续的毕业生就业统计以及校友联络等工作。

8、联合班班主任，还要加强与广州城市职业技术学院的联系，确保学生平稳毕业、顺利就业。
（三）班主任日常工作常规
1、新学期了解班委改选情况，指导好新、老班委的工作交接，保证班级管理工作的顺利过度。
2、新学期了解学生的注册缴费情况，了解未缴费学生原因，及时督促学生按时交清学杂费用，同时了解好家庭经济困难学生情况，以备后续助学工作开展。

3、定期召开班委会（每学年不少于六次），研讨管理方法，处理班级问题（如一年级的晚自习问题，高年级的缺勤旷课情况，宿舍内务管理，宿舍生活情况等），落实具体工作等。
    4、 严格按学院考勤制度认真执行学生请假、销假制度，随时掌握学生的去留情况，认真、正确处理本班的违纪情况，并及时上报学院。
    5、定期下到学生宿舍（并要在相应宿舍苑进行登记，以备学院检查），关心学生生活，帮扶困难学生，与学生零距离沟通思想，同时进行相关的心理咨询。
    7、组织好每个学期期末考试准备，提前召开班级会议，严肃班级考风考纪。
8、制定具备班级可操作性的奖、助学评选制度，保证评选工作的有序开展。
9、按照学校有关要求，做好学生的创新学分审核认定工作；

10、积极动员、组织本班学生参加考研、考证以及竞赛类活动；

10、参与班级团支部的“推优”工作，在班级党员联系同学和团支书的协助下公平、公开地开展，起管理监督作用。
11、参与班级综合测评工作，通过综合测评了解班级学生的学习整体情况。及时了解综合测评不及格学生情况，做好思想教育和指导工作，同时与学生家长反映学生在校情况。
12、每学期末认真填写学生家庭报告书，及时邮寄学生家长处。
13、参与学院开展的专业实习、生产实习等实习实践教学任务活动，与实习实践指导老师一同做好班级学生安全教育和组织管理。
14、卓越班班主任还要协助学院在第二学年开学前开展二次遴选工作，及时开展班委选拔和班级组建，并做好被淘汰学生的思想引导工作，确保班级重组的平稳；协助学院做好学生各阶段的企业实习实践工作。
15、联合班班主任还要在第二学年结束前，协助学院做好与广州城市职业技术学院的工作对接，确保学生宿舍搬迁工作顺利进行；在第三、第四学年，配合广州城市职业技术学院，做好学生各项管理工作，定期了解并向学院汇报学生思想、学习、生活等方面情况。
