石油工程学院本科班主任职责与考核指标表
	工作职责
	考核指标细化

	1.经常性地深入学生宿舍，与每名学生进行谈心谈话，并与学生家长建立联系，全面掌握班级学生基本情况，包括家庭状况、学习状况、思想状况、身心状况和生活状况等。
	1.1深入学生宿舍照片、记录；
1.2与学生谈心谈话记录或录音等；
1.3与学生家长联系的聊天记录、截图、录音等。

	2.每月定期召开学生干部会议（或座谈会），每学期至少召开2次班会，向学生及时传达学校和学院教育教学相关精神，向学校和学院及时反映教育教学相关问题和意见建议。
	2.1召开学生干部会议（或座谈会）的会议照片、会议记录；
2.2召开班会的照片、会议记录。

	3.配合学业导师为每名学生未来职业发展规划提供切实指导，帮助学生发现自身学术志趣和优势特长，并顺利完成学业。
	每学年督促班级每名学生与学业导师认真制定适合自身发展的绿色成长方案。

	4.引导班级学生养成良好的学习、生活习惯，合理安排课内外时间，积极参与指导社会工作、社会实践、志愿公益、科技创新、体育文艺等课外活动，落实德智体美劳全面育人大教育体系相关班级工作。
	完成德智体美劳全面育人大教育体系相关班级工作。

	5.与辅导员配合鼓励大一、大二学生每年暑期至少组织1支社会实践团队和1支志愿服务团队，大三学生重点引导参加科技创新和学科竞赛，大四学生重点做好考研引导、就业指导。
	5.1与辅导员配合指导大一、大二学生每个班级、每年暑期至少组织一支社会实践团队；
5.2与辅导员配合指导大一、大二学生每年至少组织1支志愿服务团队；
5.3协助指导大三、大四（保研）学生每个班级至少参加1项挑战杯、互联网+等科技创新项目，引导学生积极参加学科竞赛；
5.4大四学生每学年至少为学生开展一次考研指导会议和就业指导会议，提交相应照片、会议记录。

	6.积极推动班集体建设和学风建设，努力营造班级同学积极向上、遵纪守法、互帮互学、德智体美劳全面发展的良好氛围，指导班级争创十佳示范班集体。
	6.1督促提高班级的四六级通过率、社会实践参与率、志愿服务参与率；
6.2督促提高大一/大二学生班级的基础课及格率、大三学生班级的科技创新和学科竞赛参与率和获奖率、大四学生的考研成功率和就业率。

	7.关注学习困难或者学习成绩下滑、生活困难、就业困难以及思想情绪异动的学生，及时掌握情况、分析原因，采取有效帮扶指导措施，必要时与任课教师交流反馈，做好协同育人工作；做好日常心理健康教育，对重点学生要建立台账，并及时与家长沟通，按时上报学院。
	重点学生（学习困难或者学习成绩下滑、生活困难、就业困难、思想情绪异动以及心理异常的学生）一人一册记录表，每月19日前报1次。

	8.在学期初、末以及重大节假日前，开展必要的人身财产教育、网络安全教育、宿舍安全教育、违纪警示教育、考试诚信教育，配合辅导员及时妥善处理学生突发事件和特殊情况。
	8.1开展相应教育的照片、会议记录。

	9.与学生学习和班级有关的其他工作。
	自主提交





附件：相关材料模板
1.1深入学生宿舍记录模板

	时间
	
	宿舍
	

	一、 与学生交流照片
[image: C:\Users\十一月~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9ee12ec23faab7b4aaa76d8532c2396.jpg]



	二、与学生交流内容



















[bookmark: _Hlk95821176]1.2与学生谈心谈话记录模板

	时间
	
	地点
	

	一、 与学生谈心谈话照片


	二、与学生谈心谈话内容









1.3与学生家长联系记录模板

	时间
	
	方式
	

	一、 与学生家长联系截图


	二、与学生家长联系主要内容









2.1召开学生干部会议模板

	会议时间
	
	会议地点
	

	参会人员
	

	一、会议照片
[image: ]
学生干部会议照片

	二、 会议内容










2.1召开班会记录模板

	班会时间
	
	班会地点
	

	参会班级
	

	班会主题
	

	一、班会照片



	二、班会内容













3.1绿色成长方案模板



[image: ]

学生绿色成长方案

所在学院：                     
专业班级：                     
学生姓名：                     
学    号：                     
辅 导 员：                     
班 主 任：                     

日期：   年   月   日


一、个人基本情况简介
	姓名
	
	性别
	
	政治面貌
	

	籍贯
	
	专业
	
	民族
	

	家庭住址
	

	父亲姓名
	
	父亲职业
	

	母亲姓名
	
	母亲职业
	

	学业导师姓名
	
	班主任姓名
	

	描述自己的家庭与成长环境： 


[bookmark: _GoBack]二、自我探索：
1.性格特点： 



2.爱好特长： 



3.思想情感状态： （对中国特色社会主义道路、理论、制度、文化的认同情况，对学校、专业的认同情况）



三、未来发展探索
1. 初步职业理想：（初步意向的行业、企业、职位、地区）





2.目标职业胜任条件：（学历要求、专业知识要求、身体状况、政治面貌、四六级等其他技能要求）



四、大学成长计划
	
	目标
	采取措施
	完成情况

	思想道德素质
	
	大一：
大二：
大三： 
大四： 
	大一：
大二：
大三：
大四：

	专业学习
	
	大一：
大二：
大三： 
大四：
	大一：
大二：
大三：
大四：

	学术科研与
创新创业
	
	大一：
大二：
大三： 
大四：
	大一：
大二：
大三：
大四：

	社会活动与
社会工作
	
	大一：
大二：
大三： 
大四：
	大一：
大二：
大三：
大四：

	实习实践与
志愿服务
	
	大一：
大二：
大三： 
大四： 
	大一：
大二：
大三：
大四：

	
人际交往

	
	大一：
大二：
大三： 
大四：
	大一：
大二：
大三：
大四：

	文化艺术与
身体锻炼
	
	大一：
大二：
大三： 
大四：
	大一：
大二：
大三：
大四：

	能力证书
	
	大一：
大二：
大三： 
大四：
	大一：
大二：
大三：
大四：


五、成长评估与反馈（一年一次）
	自我评估
	测评
	学习成绩排名
	
	学习成绩绩点
	
	身体素质状况
	

	
	
	发展性素质测评
	

	
	          获奖
	学科竞赛：



奖学金：无





其它：





	
	自我规划落实情况
	







	
	经验与
教训
	             


	同学、朋友评价与建议
	 
  



	教师评价
与建议
	

 


	成才外因
评估
	
  


	职业目标
修正
	



	 规划步骤、途径及完成标准修正
	 











4.4毕业班学生考研/就业指导会议记录模板

	会议时间
	
	会议地点
	

	参会人员
	

	一、考研/就业指导会议照片


	二、毕业班学生考研/就业指导会议内容










7.1重点学生关注记录表

	学生姓名
	
	学生专业
学号
	专业： 

	
	
	
	学号： 

	记录时间
	
	关注学生
类型
	

	谈话记录：包含时间、谈话内容等








其他开展的工作：
。

需要与其他部门协调的内容：
无
记录人签字：
年    月    日


备注：重点学生需要每个月记录一次关注情况，包含但不限于与学生的深度辅导、与家长或监护人的沟通情况，了解到的其他学生日常学习、生活情况。


8.1人身/财产/网络/宿舍安全、违纪警示、考试诚信等相关教育记录模板

	会议时间
	
	会议地点
	

	参会人员
	

	一、相关教育照片


	二、相关教育内容
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