地球科学与技术学院班主任工作管理办法（试行）
[bookmark: _GoBack]为满足新形势下学生工作的需要，规范落实加强学院班主任工作，更好地发挥全员育人的功能，根据《中国石油大学（华东）班主任工作实施办法（试行）》，结合学院实际，特制定本管理办法。
一、任职基本要求
1.具有过硬的思想政治素质，拥护党的路线、方针和政策，在思想上、政治上同党中央保持一致，忠诚党的教育事业；
2.具有扎实的相关专业知识、较强的语言表达能力和组织管理能力，善于把指导学生的专业学习同思想政治教育及管理工作有效结合；
3.热爱学生工作，为人师表，作风正派，工作踏实，身体健康，精力充沛，有高度的责任心和奉献精神。
二、选聘与任用
4.为了强化班级管理，每个班级应配备1名班主任。原则上一人只能担任1个班的班主任。班主任应带满一届学生（从学生入学至毕业），以保证工作的连续性。
5.班主任的选聘采取自愿报名和系部推荐相结合的方式，由本人提出书面申请（申请表见附件1），由学院学生工作领导小组在报名和推荐人员中确定候选名单，聘任结果报学院备案。申请聘用工作在每年6月份进行。
三、职责与要求
6.根据学校党委学生工作部（处）统一下发的《班主任工作手册》要求，制定学期工作要点，记录学期主要工作，期末要有书面小结材料，工作手册将作为工作考核的重要依据之一。
7.参加学院组织的班主任工作交流例会等活动，并在《班主任工作手册》上进行会议记录，通过交流或自学等方式提高班级管理、学生事务、突发事件应急处理等方面的知识技能，灵活运用于实际工作当中。
8.负责指导本班的学风、班风建设。通过听课、宿舍走访、与任课教师联系、学生考试成绩分析等方式，了解学生的学习状况。通过指导班委会、团支部开展各种形式的活动，形成积极向上、勤奋好学、团结进步的良好学风和班风。其中，每学期组织或者参加班会不少于三次，每学期深入学生宿舍不少于两次。
9.负责本班学生的学业指导和科技创新。帮助学生了解专业发展和就业前景，培育专业兴趣，合理规划学习方向和目标，端正学习态度，掌握正确的学习方法。教育学生遵守考风考纪，帮助学习困难学生分析原因，督促改进。有针对性地指导相关学生参与相关的科技活动和课题研究，培养学生的独立思考和科技创新能力。
10.协助辅导员做好班级管理工作，包括入学教育、安全教育、学生干部选拨和培养、评奖评优、贫困生资助、就业指导、毕业教育等工作。协助学校处理学生突发事件，维护稳定大局。在本班学生发生紧急情况时，要及时到场处置并向上级报告。  
四、管理与考核
11.学院学生工作领导小组负责班主任选聘、考核和评比等工作，年级主任、学院党委副书记以及各系领导共同负责班主任的日常管理工作。
12.班主任的考核工作在每年的9月份左右进行。考核实行本人自评、学生评议和所在年级辅导员考核相结合的方式，考核成绩实行百分制，其中个人自评占20％，学生评议占50％，所在年级辅导员评议占30％。考核结果分为三个等级：优秀、合格、不合格。学院按照任职班主任总数20%评选优秀班主任，并推选到学校参加校级优秀班主任评选和表彰。考核结果作为教职工年度考核、评职晋级和岗位聘任等方面的重要依据.
13.对于考核不合格的班主任，给予批评教育，提出改进意见，在一定期限内如无明显改进，取消担任班主任资格。对于玩忽职守，工作严重失职，造成严重事故和不良后果的班主任，根据学校有关规定追究责任。
五、附则
14.本管理办法自发布之日起施行，由学院学生工作办公室负责解释。
地球科学与技术学院
2013年9月10日
  
附件1：
地球科学与技术学院班主任应聘申请表
	姓名
	
	性别
	
	职称
	
	职务
	

	联系
电话
	邮 箱
	
	所在单位（系）
	

	
	QQ 号
	
	办公室地址
	

	
	手 机
	
	是否担任
过班主任
	
	时段
	年月－年月

	申请所带专业
	

	对班主任工作的理解认识及工作计划
	（工作计划可从班级管理、学风建设以及人才培养等方面进行阐述）









本人签字：年月日


	教学系意见
	


负责人签字：年月日

	学院
意见
	
盖章：年月日



