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辅导员管理工作手册

系  别                 
班  级                 
辅导员                 
电  话                 
兰州科技职业学院学生处制

辅导员主要职责

1、按照院领导的部署安排，在学生处的具体指导下，认真贯彻落实党的各项路线方针和政策以及教育部门的各项指示精神和学院各项制度。

2、依照班委会工作条例及团章，配合班主任组织选举班委会、团支部干部，指导班、团干部开展工作。培养班干部工作能力，发挥学生自我管理的作用。负责学生的一操两课（早操，正科和自习课）的督促、检查和考核工作，每周开一次主题班会，讲评班级情况，处理班级事务。

3、做好学生的思想教育工作，经常对学生开展思想品德教育、社会公德教育、专业素养教育、职业道德教育及新生入学和毕业生就业教育。

4、配合学生处做好学生思想动态的调研和分析，并有针对性地做好问题学生的思想教育工作。

5、积极配合学生处做好学生的奖、惩、助、迎新、就业等日常工作。

6、按照学院安排，积极遵守辅导员参与公寓管理制度；同时经常深入学生宿舍与学生谈心，教育学生爱护公物，讲究卫生，详细了解学生的学习、生活、思想、心理状态，建立详细、真实的学生管理信息数据，并做好后进生、困难生、特殊生的重点教育帮扶工作。

7、组织学生学习《学生手册》及学院的有关规章制度，开展法制和纪律教育，引导学生明礼诚信，遵纪守法，遵守校纪，爱护公物，做文明守纪的当代大学生。

8、协助党委和团委做好大学生党员和团员的培养和发展工作。

9、经常与家长保持联系，将学生违纪、欠费、夜不归宿等不良行为及时通报给家长，争取家长的配合，并做好有关记录。

10、组织学生学习学院的文件精神，积极参加学院及各处室组织的各种会议、讲座、文体活动及报告会等活动。

11、协助财务处教育和督促学生按时缴纳学费，履行缴费义务，做好欠费学生的学费催缴工作。

    12、完成学生处、系部交办的其他工作。
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