崇实书院辅导员及班主任工作一览表
	第一学年

	序号
	时间
	希望学院班主任参与
负责部分
	书院辅导员负责部分
	备注

	1
	8月中旬
	在学院统一安排下做好新生接待工作。参与新生接待工作，熟悉新生情况，深入每个新生宿舍与学生见面交流，并与送新生家长沟通，了解学生特点，分辨出经济困难学生。
	安排新生住宿及宿舍管理等工作，组织学生志愿者做好迎新服务。
	新生入学

	2
	8月下旬
	1、 学院选派参加军训的班主任；
2、 关心学生的军训情况；
3、 在学院领导下组织采购军训慰问品，参加军训慰问活动。
	参加军训，对军训学生进行组织管理，深入到连排班做好日常训练、思想工作及慰问等活动。
	新生军训

	3
	9月初
	1、 在学院统一领导下做好新生专业教育；
2、 组织新生参观专业实验室；
3、 制定班级临时班、团委干部；
4、 熟悉学生档案。
	1、 制定新生入学教育流程；
2、 组织学生参加新生入学教育活动。

	新生入学教育

	4
	9月中下旬
	1、 了解班级学生家庭状况，对经济困难的学生做初步排序，为新生助学金评定工作做准备；
2、 帮助学生尽快适应大学课堂。
	1、协助做好迎新联欢晚会组织工作；
2、走访班级，尽快熟悉学生；
3、国庆长假的安全教育工作；
4、填写学生假期去向登记表；
5、组织宿舍卫生检查。
	正式上课

	5
	10月上中旬
	1、召开班会，指导班级工作，树立良好的班风；
2、参与筹备班级最佳团日活动；
3、指导学生完成大学学习方法的转变。
	1 召开年级班团委干部培训活动；
2、组织各班进行最佳团日活动筹备工作；
3、整理并向档案室移交新生档案；
4、组织学生填写信息登记表（一式二份，一份交班主任）。
	最佳团日活动筹备

	6
	10月下旬
	1、 举办专业教育主题班会，使学生对所在专业有一个比较全面的了解，有利于形成专业归属感；
2、 参与学生助学金评定及贷款工作。
	1、 根据学校安排，与班主任共同协商完成助学金评定工作；
2、做好新生贷款相关工作。
	助学金评定及贷款工作

	7
	11月
	1、 召开班会，做好期中考试准备动员工作，进行学业指导；
2、 强调考风考纪；
3、选举新的班团委成员。
	1、协助学院做好期中教学检查工作；
2、确定上党课学生名单，给学生安排党课；
3、订购学生寒假火车票；
4、做好新生贷款工作。
	期中考试

	8
	12月初
	与期中考试不及格学生谈话，帮助查找原因，进行有针对性地指导。
	1、 完成新生心理健康测试工作；
2、 组织各班心理健康员的培训工作；
3、 找期中考试不及格学生进行谈话。
	

	9
	12月中下旬
	动员学生做好期末考试的准备工作。
	1、 完成国家、企业、学校等各项助学金的评定工作；
2、 组织宿舍卫生检查。
	助学金评定

	10
	1月份
	1、 加强考风考纪教育；
2、 对学业困难学生进行帮扶，重点学生可向院领导汇报等。

	1、 学生期末考试的动员工作、考风考纪教育工作；
2、 困难学生的谈话和帮扶；
3、 寒假学生车票的订购与发放；
4、 留校学生的统计工作，经济困难学生的送温暖活动；
5、 冬寒补助的发放；
6、 组织学生参加春节团拜会；
7、 组织元旦文艺演出，组织学生参加元旦游艺晚会；
8、 组织宿舍卫生检查。
	考风考纪教育

	11
	2月一开学
	不及格学生统计、谈话，查找原因，提供必要的辅导，特殊学生及时与家长进行沟通。
	1、 分别找不及格学生谈话，督促学习，迎接补考；
2、 联系辅导老师对不及格学生开展必要的辅导；
3、 召开年级干部会议，安排本学期工作。
	开学初工作安排

	12
	3月
	1、 开展一次专业教育活动；
2、 组织学生参观学院实验室及最新科研工作项目。
	1、 确定新一学期党课学生名单，给学生安排党课；
2、 配合学院、班主任做好学生专业教育工作。
	专业教育

	13
	4月
	1、 做好转专业学生的沟通交流工作；
2、 将学生转专业情况向学院领导汇报；
3、 参与校庆活动、校运动会、十佳党支部等活动。
	1、 协助班主任做好转专业学生的思想工作，组织转专业学生座谈会，请学院和书院领导参加；
2、 组织新生参加校运会，训练仪仗队、广播体操队；
3、 做好返校校友的接待工作；
4、 预备党员谈话工作和十佳党支部的观摩工作；
5、 开展学生安全教育工作；
6、 组织宿舍卫生检查工作。
	校庆活动、校运动会、十佳党支部


	14
	5月
	学生期中考试的动员工作。
	1、 学生职业生涯规划及通识能力提升计划的落实工作；
2、 乙肝疫苗接种组织工作；
3、 学生医疗保险印花贴的发放工作；
4、 欠交学费的督促；
5、 心理健康员的素质拓展训练；
6、 订购学生火车票。
	通识能力提升计划的组织落实

	15
	6月初
	动员学生积极温课迎考。

	1、 动员学生积极温课迎考；
2、指导学生干部参加团工委、学生会、学生社团的工作。
	温课迎考

	16
	6月中下旬
	指导学生参加暑期社会实践活动，鼓励学生走出课堂学以致用。
	1、动员学生参加职业生涯大赛和挑战杯的准备工作；
2、 准备崇实书院年度表彰大会；
3、 组织宿舍卫生检查工作。
	鼓励学生走出课堂学以致用

	17
	7月初
	1、 督促学生温课迎考，加强考风考纪教育；
2、 对学业困难学生进行帮扶，重点学生可向院领导汇报等。

	1、 分班准备一学年来学生参加各种活动资料的汇总和核对工作；
2、 组织学生填写假期去向登记表；
3、督促学生温课迎考。
	

	18
	放暑假前
	开展暑期学生安全教育工作。

	1、 开具学生暑期社会实践介绍信；
2、开展暑期学生安全教育工作。
	暑期安全教育


	第二学年

	序号
	时间
	班主任工作内容
	辅导员工作内容
	备注

	1
	9月初开学
	1、 掌握班内同学学习动态，针对挂科同学进行谈话指导，对特殊学生进行逐一关注和辅导；
2、 分清经济、学业和心理适应有困难学生，进行重点帮扶。

	1、 统计学生到校情况，确认各班级学生已安全抵校；
2、召开班长会议，针对开学初班级问题进行座谈；
3、跟上一学期不及格学生谈话，查找困难，拟定帮扶计划；
4、不及格门次4门以上的学生，及时与其家长沟通；
5、及时做好留级、心理健康异常、人际关系障碍等特殊学生群体的关心辅导工作；
6、配合学校做好安全稳定与思想动态调查工作。
	学期初工作安排

	2
	9月中下旬
	指导督促班级完成德育互评工作及班级学生的德育成绩统计和排名，班主任签字确认，为奖学金评定工作做准备。

	1、 做好奖助学金的评定工作；
2、 召开新的年级班团干部的培训工作；
3、 组织班干部完成上学年德育积分和成绩计算与排名，为评奖学金做准备；
4、填写学生国庆假期去向登记表；
5、国庆长假的安全教育工作；
6、宿舍卫生检查。
	奖助学金评定

	3
	10月
	1、 举办专业主题班会，进一步加强专业教育和学业指导；
2、 对科技竞赛活动给予指导。
	1、与班主任协商完成奖助学金、表彰奖励评定工作；
2、做好学生贷款相关工作。
	

	4
	11月
	1、 邀请学院著名教授作一次讲座；
2、 召开班会，做好期中考试准备动员工作，进行学业指导，对重点学业困难学生进行个别辅导；
3、强调考风考纪。
	1、协助学院做好期中教学检查工作；
2、确定上党课学生名单，给学生安排党课；
3、安排订购学生寒假回家火车票。
	期中考试

	5
	12月
	1、 督促学生参加基础课程的学业辅导；
2、 掌握学生学习动态。
	1、完成国家、企业、学校等各项助学金的评定工作；
2、冬寒补助的发放；
3、组织元旦文艺演出活动，组织学生参加元旦游艺晚会；
4、宿舍卫生检查。
	

	6
	1月份
	1、 加强考风考纪教育；
2、 学生期末考试的动员工作、考风考纪教育工作。
	1、问题学生的谈话、处理等工作；
2、寒假学生车票的订购与发放；
3、留校学生的统计工作，经济困难学生的送温暖活动；
4、春节团拜会组织学生参加。
	期末考试动员

	7
	2月开学
	统计不及格科目、与不及格学生谈话，帮助查找原因，提供必要的辅导，对特殊学生，需及时与家长进行沟通。

	1、分别找不及格学生谈话，督促学习，迎接补考；
2、联系辅导老师对不及格学生开展必要的辅导；
3、召开年级干部会议，安排本学期工作。
	学期初工作

	8
	3月
	开展专业教育活动，强化专业意识。
	1、 配合学院、班主任做好学生专业教育工作；
2、了解挂科补考学生考试情况，对重点学生进行帮扶。
	学生转移规划教育

	9
	4月
	指导学生开展科技创新活动。
	1、 组织学生参加校运会，训练仪仗队、广播体操队；
2、 做好返校校友的接待工作；
3、 预备党员谈话工作和十佳党支部的观摩工作；
4、 开展学生安全教育工作；
5、 组织宿舍卫生检查等工作；
6、 指导学生干部参加团工委、学生会、学生社团的工作。
	校运动会工作、十佳党支部

	10
	5月
	1、 结合期中教学检查，了解学生在学习中存在的问题，开展学业辅导；
2、 掌握存在心理问题、网瘾等重点学生的相关情况，重点沟通关注。
	1、 学生职业生涯规划及通识能力提升计划的落实工作；
2、 学生医疗保险印花贴的发放工作；
3、 欠交学费的督促；
4、 订购学生火车票。
	通识能力提升计划的组织落实

	11
	6月
	指导学生参加暑期社会实践活动。
	1、动员学生积极温课迎考；
2、组织开展学业辅导工作，做好学生考前动员；
3、动员学生参加职业生涯大赛和挑战杯的准备工作；
4、参与崇实书院年度表彰大会；
5、组织宿舍卫生检查。
	鼓励学生走出课堂学以致用


	12
	7月
放暑假前
	开展暑期学生安全教育工作。

	1、 分班准备一学年来学生参加各种活动资料的汇总和核对工作；
2、 组织学生填写假期去向登记表；
3、 开具学生暑期社会实践介绍信；
4、 暑期学生安全教育工作。
	


	第三学年

	序号
	时间
	班主任工作内容
	辅导员工作内容
	备注

	1
	9月初
开学
	掌握班内学生学习动态，针对不及格学生进行谈话指导，对特殊学生予以关注并逐一进行辅导。
	1、 统计学生到校情况，确认各班级学生已安全抵校；
2、召开班长会议，针对开学初班级问题进行座谈；
3、跟上一学期不及格学生谈话，查找困难，拟定帮扶计划；
4、不及格门次4门以上的学生，及时与其家长沟通；
5、及时做好留级、心理健康异常、人际关系障碍等特殊学生群体的关心辅导工作；
6、配合学校做好安全稳定与思想动态调查工作。
	学期初工作安排、学生动态关注

	2
	9月
中下旬
	督促班级完成德育互评工作及班级学生的德育成绩统计和排名，班主任签字确认，为奖学金评定工作做准备。

	1、 做好奖助学金评定的动员工作；
2、 组织班干部完成上学年德育积分和成绩计算与排名，为评奖学金做准备；
3、 做好学生入党谈话工作；
4、 填写学生国庆假期去向登记表；
5、 国庆假期的安全教育工作；
6、 组织宿舍卫生检查。
	奖助学金评定、贷款

	3
	10月
	1、 参与奖学金助学金评定，以及各级评优工作；
2、 加强学生的专业教育和指导。
	1、与班主任协商完成奖助学金、表彰奖励评定工作；
2、做好学生贷款相关工作。
	

	4
	11月
	召开班会，加强学业辅导，组织一次著名教授讲座，介绍材料科技发展的前沿问题。
	1、 组织学生完成思想小结的填写工作；
2、 安排订购学生寒假回家火车票。
	学业辅导工作

	5
	12月初
	加强考风考纪教育以及重点学生关注。
	1、学生期中考试的动员、考风考纪的教育
	期中考试

	6
	12月下中旬
	结合期中教学检查，了解学生动态，进行学业辅导。

	1、完成国家、企业、学校等各项助学金的评定工作；
2、冬寒补助的发放；
3、组织元旦文艺演出活动，组织学生参加元旦游艺晚会；
4、宿舍卫生检查。
	

	7
	1月
	动员学生做好期末考试的准备工作。
	1、 问题学生的谈话、处理等工作；
2、寒假学生车票的订购与发放；
3、留校学生的统计工作，经济困难学生的送温暖活动；
4、组织学生参加春节团拜会。
	期末考试

	8
	2月开学
	统计不及格科目、与不及格学生谈话，帮助查找原因，提供必要的辅导，对特殊学生，需及时与家长进行沟通。

	1、分别找不及格学生谈话，督促学习，迎接补考；
2、辅导老师对重点学生进行学业辅导；
3、召开年级干部会议，安排本学期工作。
	学期初工作安排

	9
	3月
	1、 开展《我以后的路》等教育活动，帮助学生进行学业规划，就考研、出国、考公务员、进外企及进研究所等各种出路进行分析，指导学生进行相关准备；
2、 召开班会，进行分专业选择座谈会，帮助学生了解自我，正确选择。
	1、配合学院、班主任做好学生专业规划教育工作；
2、了解挂科补考学生考试情况，对重点学生进行帮扶。
	学生专业规划教育及专业细分

	10
	4月
	指导学生参加科技创新活动。
	1、 组织学生参加校运会，训练仪仗队、广播体操队；
2、 做好返校校友的接待工作；
3、 预备党员谈话工作和十佳党支部的观摩工作；
4、 开展学生安全教育工作；
5、组织宿舍卫生检查工作。
	运动会、校庆、十佳党支部工作

	11
	5月
	1、 结合期中教学检查，了解学生动态，进行学业辅导；
2、 掌握存在心理问题、网瘾等重点学生情况，一旦出现情况严重的学生应及时与学院和书院沟通。
	1、学生职业生涯规划及通识能力提升计划的落实工作；
2、学生医疗保险印花贴的发放；
3、欠交学费的督促；
4、订购学生火车票。
	学生职业生涯规划

	12
	6月
	指导学生参加暑期社会实践活动。
	1、动员学生积极温课迎考；
2、组织开展学业辅导工作，做好学生考前动员；
3、动员学生参加职业生涯大赛和挑战杯的准备工作；
4、参与崇实书院年度表彰大会；
5、组织宿舍卫生检查。
	鼓励学生走出课题学以致用


	13
	7月
放暑假前
	开展暑期学生安全教育工作。

	1、 分班准备一学年来学生参加各种活动资料的汇总和核对工作；
2、 组织学生填写假期去向登记表；
3、 开具学生暑期社会实践介绍信；
4、 暑期学生安全教育工作。
	


	第四学年

	序号
	时间
	班主任工作内容
	辅导员工作内容
	备注

	1
	9月初
	1、 掌握班内学生学习动态，对有挂科同学进行谈话指导，对特殊学生予以关注并逐一进行辅导；
2、 召开班会，了解班级学生就业意向，指导考研学生的复习。
	1、统计学生到校情况，确认各班级学生安全抵校；
2、召开班干部会议，安排班级工作计划；
3、了解学生就业意向，帮助学生进行职业生涯分析。
	开学初工作安排、学生就业规划

	2
	9月中下旬
	1、 指导督促班级完成德育互评工作及班级学生的德育成绩统计和排名，班主任签字确认，为奖学金评定做准备；
2、 参与班级保研推荐。
	1、 做好奖助学金评定的动员工作；
2、 组织班干部完成上学年德育积分和成绩计算与排名，为评奖学金做准备；
3、做好学生入党谈话工作；
填写学生国庆假期去向登记表；
4、国庆长假的安全教育工作；
5、组织宿舍卫生检查。
	奖助学金评定准备

	3
	10月
	1、 参与奖学金助学金评定，以及各级评优工作；
2、 了解学生累计挂科情况，与重点学生进行沟通，并和辅导员保持联系；
3、 召开主题班会，引导学生积极就业；
4、 班主任推荐优秀毕业生。
	1、 了解学生挂科情况，与挂          科多的学生谈话，帮助学生调整心态、制定复习计划；
2、 与班主任协商完成奖助学金、表彰奖励评定工作；
3、 做好学生贷款相关工作；
4、 针对学生临近毕业，面对求职、考研和出国的困惑，分类分期召开座谈会，分类引导。
	评优评奖、就业咨询

	4
	11月
	利用学院教师良好的人脉为求职学生搭建就业平台。
	1、 做好招聘单位接待工作；
2、 及时传达招聘信息；
3、 统计学生就业情况和动态。
	

	5
	12月
	指导考研和出国同学选择学校、选择专业。
	1、 与重点学生进行谈话；
2、 指导找工作的学生进行就业准备；
3、对于找工作的同学，帮助学生分析自己的优势和长处，找准适合自己的工作；
4、组织宿舍卫生检查。
	学生就业辅导

	6
	1月初
	1、 了解学生考研情况，对可能参加复试的学生给予指导；
2、 加强考风考纪教育。
	1、危机学生的谈话、处理；
2、留校学生的统计工作；
3、假期学生安全教育。
	

	7
	2月
	对不及格学生进行统计分析，帮助复习清考。
	与不及格学生谈话，督促学习。
	最后一学期开学

	8
	3月
	协助指导教师做好学生毕业设计工作，关心学生就业情况。
	1、 统计学生上研情况；
2、 统计学生就业情况；
3、 做好未就业学生思想工作；
4、 对因学业困难导致就业困难的学生进行重点帮扶和汇报。
	

	9
	4月
	协助指导学生毕业设计中期答辩。
	1、 督促挂科学生完成清考；
2、 做好招聘单位的接待工作；
3、 做好入党谈话、档案工作。
4、 组织毕业生冷餐会、合影活动；
5、 五一假期安全教育工作。
	毕业设计

	10
	5月份
	参与毕业生冷餐会、合影等活动。对就业困难学生进行帮扶。
	参加毕业生系列活动。
	毕业生欢送

	11
	6月份
	指导学生进行毕业设计终期答辩。
	整理毕业生档案，进行归档。
	

	12
	7月份
	安全送别毕业生。
	1、 发放毕业生派遣证；
2、 办理毕业生离校手续；
3、 组织毕业生参加毕业典礼。
	毕业生离校
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