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首都师范大学管理学院文件

首都师大管院发〔2022〕15 号

管理学院继续教育班主任工作管理办法

（试行）

为了进一步加强管理学院继续教育学生德育工作及学生管

理工作，明确班主任工作职责，按照学校相关文件规定，结合管

理学院实际，特制定本办法。

一、岗位设置及要求

（一）继续教育班主任采取聘任制，任期一般为 2--4 年，

自愿报名与专业推荐相结合，经学院审核评议进行聘任。

（二）继续教育班主任要热爱学生和班主任工作，切实履行

各项具体职责。

（三）学院每位教师都有承担班主任工作的义务，年龄在

55 岁以上教师或现任领导班子成员可不担任。

二、具体职责

（一）加强班集体建设

1.在民主集中制的原则下，选拔优秀学生担任班干部，并有

权任免班干部；

2.每月至少主持召开一次班会，总结本班近期工作，及时指
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出问题，传达、布置、指导下一阶段班内工作；

3.通过深入学生班级、谈心谈话、与班委沟通等多种形式切

实了解学生思想、学习、生活中的问题加以指导，关心并帮助解

决学生的实际困难；

4.根据班级情况积极组织和参与班级集体活动，以提升班级

凝聚力；

5.及时解决学生在思想、学习、同学关系、师生关系等方面

的问题，关注学生诉求，避免社会舆情的出现。

（二）加强班级学风建设

1.关注班内学习风气和学生学习状况；

2.做好成人学位英语的报名、缴费、备考等相关组织工作；

3.统筹做好学生考勤管理工作；

4.协助做好学生毕业论文撰写及答辩、社会实践调研报告撰

写等监督、指导、管理等工作；

5.关注学生每学期的课程成绩，针对有多门次不及格学生，

要了解相关情况，并督促指导改正。

（三）做好班级学生疫情期间疫情筛查、学生流调等疫情防

控相关工作。

（四）做好班级日常管理工作，做好信息的上传下达等工作。

（五）新生班班主任协助完成新生入学思想教育工作，并于

开学初向全体学生讲解继续教育学生管理规章制度等，以加强班

级建设、纪律建设、学风建设。
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（六）毕业班班主任协助完成专升本免试推荐工作（会计专

科班）、毕业论文、毕业档案分发、毕业生登记表撰写等相关工

作。

（七）协助做好学生心理健康教育和安全工作。

（八）非疫情期间，做好继续教育学生周末值班工作、线下

考试监考等相关工作。

（九）按学院要求撰写工作计划与工作总结，并完成学校、

学院安排的其他工作。

三、其他规定

（一）班主任津贴为 200 元/每月，每学年按照十个月进行

发放（如有政策调整，按照新规定执行）。

（二）管理学院定期组织班主任例会，总结、交流各班工作，

研究解决工作中出现的问题；

（三）本办法未尽事宜按照上级相关规定执行；

（四）本办法自公布之日起试行，由管理学院党政联席会负

责解释。

管理学院

2022 年 11 月 23 日


