附件1：

机电及自动化学院班主任助理管理规定

第一条  为进一步加强和完善班主任助理的队伍建设，明确班主任助理的工作职责，充分发挥班主任助理工作的积极性与主动性，使班主任助理工作更加规范化和科学化，根据学院学生工作的实际情况，制定本规定。

第二条  班主任助理是连接班主任和学生之间的桥梁和纽带，在班级学生工作中发挥着重要作用。

第三条  班主任助理的任职条件

1．思想端正，作风正派，具有较高的思想道德修养。

2．能够模范遵守学校的各项规章制度，学习成绩优良，学年绩点一般不低于3.5。

3．热爱学生工作，具有高度的工作责任心和奉献精神，有较高的沟通交流和组织管理能力。

4．班主任助理选拔采用聘任制，从三、四年级本科生及研究生中选配。每一个新生班级配备班主任助理2名（原则上男女生各1名，研究生本科生各1名），任期一年。

第四条  班主任助理接受学院党总支领导，在辅导员和班主任指导下开展工作。

第五条  班主任助理的工作职责

1．协助辅导员和班主任做好新生的迎新和入学教育工作，引导新生熟悉校园环境、适应大学生活。 

2．发挥自身优势，积极与学生沟通交流，深入了解学生思想动态，帮助他们解决学习、生活中的实际困难。

3．协助班主任做好班级学生干部的选拔和培养教育工作，指导团支部、班委会开展工作。适当参加班会和班委会，主动关心教育和督促学生严格遵守学校学院各项规章制度，使班级形成积极向上的良好班风。

4．协助班主任做好学生专业思想工作，引导学生制定合理的学习目标，指导班委组织学生参与学风建设的相关活动，采取切实有效的措施积极调动学生的学习积极性，建立良好的班级学习风气。

5．协助班主任做好学生安全教育、宿舍管理、评奖评优、贫困生家庭情况调查及“阳光成长计划”实施等工作。

6．协助班主任做好特长生、贫困生、学习后进生等各类特殊学生群体的引导和教育工作。

7．保持与班主任的联系，及时向辅导员、班主任汇报班级的状况，提出本班学生管理工作的建议。

8．完成辅导员、班主任交办的其它工作。

9．班主任助理应做好每学期的工作计划并认真执行，按时参加班主任助理工作例会并汇报工作，学期末做好工作总结。

第七条  班主任助理的培训

学院将根据学生工作的实际需要，在班主任助理上岗前进行集中工作培训。 

第八条  班主任助理的考核和奖惩

定期召开班主任助理工作例会，听取班主任助理的工作汇报，根据工作情况对班主任助理进行考核。学年结束时召开班主任助理工作总结交流会，对考核合格者，学院党总支将发放聘书；对工作认真负责、成绩显著的班主任助理，颁发“优秀班主任助理”证书，同时予以考虑参评学院社会工作奖，具体评选参照学院奖学金评选办法执行。

在任期内发现班主任助理工作表现不好、工作不到位或不适宜继续担任者，学院党总支将取消其任职资格。

第九条  本管理规定由机电学院党总支制定并负责解释，自公布之日起施行。 

                                 机电及自动化学院党总支

                                    二〇〇七年十月七日

