大学班主任助理职责
一、开学初期的基本工作
1、新生报到期间:
1) 报到前协助班主任做好相关准备工作，随时了解本班同学报到情况，并及时了解学生思想，和学生及家长沟通，为其介绍学校基本情况以及相关政策规定；
2) 及时掌握新生的基本信息、思想状况，建立有效、畅通的沟通方式，及时向班主任反映新生的各种问题；
2、新生入学教育期间:
1)统一按照学校及学院安排，通知或组织学生按时参加各项活动；
2)积极主动地走访新生宿舍，了解有关思想动态，解决一些生活与思想上的问题；3)组织班级活动，增进新生之间的了解，并帮助新生熟悉校园各类环境；
4)与学校入学教育相配合，协助班主任做好班级的入学教育工作；
5) 配合班主任做好新生第一次班会，选配临时负责人(男女各1名)，并组织临时负责人做好初期的班级建设工作。组织学生学习《学生手册》等有关材料，引导学生遵守学校纪律，努力建立起良好的课堂教学秩序。
3、新生军训期间:
1）要求每个同学给自己写一封信（大学规划、自己的目标等），军训结束后一周上交临时负责人，然后上交班主任助理审核，最后保存辅导员处；
2）各班级推选出一名寝室长，寝室长负责大学期间寝室的学习、生活、卫生等安排和督促；
[bookmark: _GoBack]3）鼓励班级同学积极参加学校各类学生组织，可以简单介绍基本情况，指导大家积极参加自己感兴趣的部门，锻炼自己；
4）核查班级里面是否有高中积极分子和党员，如有请及时告知班主任和辅导员，配合学院做好新生入党启蒙教育工作；
5）走近新生，了解新生特长，积极推荐写作水平优秀(文笔\文字功底)，熟练掌握电脑应用(打字\掌握word/excel/PPT等)，有一定特长（摄影/主持等）的同学担任学生工作助理。
二、常规学习期间的工作
1）深入学生班级、寝室，了解学生的思想动态及学习、生活等信息动态，有针对性地做好学生的日常思想教育工作，及时反馈并帮助解决学生在思想、学习、生活等方面的困难，协助做好学生的安全稳定工作；
2）协助学院对新生进行思想政治教育工作，及时了解所在班级学生的思想动态、综合情况，并将信息及时反馈给班主任和辅导员老师。引导学生积极要求进步，协助党支部做好入党启蒙教育、入党积极分子的培养、发展以及党组织的建设工作。

3）协助抓好班级学生的纪律、安全、卫生和行为规范的教育和管理工作；协助抓好班级学风、班风建设，抓好宿舍管理工作，协助开展文明班级、文明寝室创建活动，建立班级的规章制度；
4）了解学生的爱好、特长并加以指导，积极动员班级同学积极参加校、院开展的各项活动，如十佳歌手、运动会、文艺晚会、校园文化艺术节等；帮助学生干部拓宽视野，指导学生组织开展有特色的班级活动；
5）协助班主任指导学生干部开展班级工作，参与班级干部的选拔和培养，在此过程中，要做到公正严明，主要起指导和协调作用；
6）在期中、期末考试前，组织开展考前教育活动，如组织学生进行考前答疑、知识梳理等活动，引导学生形成良好的学习习惯和学习氛围。
7）协助班主任对班级学生进行学习目的、学习态度、学习方法和专业思想等方面的引导，指导学生有计划、有目的地开展学习交流活动，改进学习方法，增强学习动力，培养良好的学风。
8）指导学生参加社会实践、志愿服务和科技创新活动。
9）协助配合完成学校、学院其他工作。

