班主任职责

班主任是班级和学校之间联系的桥梁，班主任工作是教学管理工作的重要组成部分,为进一步规范和加强班主任工作，成教中心特作如下规定： 
一、班主任应经常深入班级，广泛接触学生，了解每个学生的学习、工作、生活等情况，主动热情地帮助学生解决困难，为每个学生顺利完成学业创造条件；同时主动联系教师，协助搞好教学工作。

二、班主任要按学籍管理实施办法认真严肃地完成学籍管理工作，具体工作如下：
1、班主任必须严格师表行为，言必信，行必果。做到每学期初有工作计划，每周有工作小结，期末有工作总结。
2、每学期开学，协助学校做好学生的报名、缴费、注册等工作，期末做好学生的离校工作。新生入学后，迅速掌握全班学生的基本情况，负责建立班委会和团支部。

3、按规定内容，组织学生的政治学习、劳动和其他活动，实施思想教育引导，经常对学生进行思想政治教育和纪律教育。

4、班主任必须跟班听课，了解熟悉本专业及各学期的课程设置、任课教师情况以及学生对教学和教师的要求。沟通教学环节，将学生对教学内容和教学方式的要求，及时向任课教师反映，配合任课教师督导学生完成作业和课堂外的其他学习任务。


    5、协助完成学生学籍卡片、资料、证件的填写、发放和收集工作。
    6、根据学籍管理规定，做好学生请假、旷课等的统计工作，及时与教务员取系并督促学生按规定办理各项手续。
    7、班主任协助完成停课、调课，考试等的通知工作，务必把成教中心的每项安排传达到每位学生。
    8、班主任要妥善保管各项原始资料，并及时存档。8、教育引导学生养成良好的生活习惯和卫生习惯，组织学生定期打扫寝室、教室和清洁区卫生并实施检查。配合学校相关部门做好寝室管理，加强安全意识教育，督促学生严格遵守学校作息制度。
9、教育引导学生养成良好的公德意识，环境意识。爱护学校一切教学、生活设施，节约用电用水。对损坏学校设施和公物的，班主任做好协调和赔偿工作。

10、召集相关会议，记录整理材料，对相关学生的奖、惩或其他事务的处理，严肃认真签述自己的意见，并将结果通知学生本人或家长。
三、按学籍管理规定上报学生各项申请，并及时将处理结果返回学生。协助完成优秀学生的评选以及学生处分的决定。

四、做好毕业生鉴定工作，协助教务老师做好毕业资格的审核工作，确保每位毕业生的信息正确无误。
