班主任助理工作职责

班主任助理的基本职责是协助班主任老师做好低年级班级管理工作、学生思想政治工作、学习顾问工作和集体活动的组织工作，协助处理学生学习、生活和工作中的具体问题。

一、开学初期的基本工作：  

1、新生报到期间： 

1) 报道前协助班主任做好准备工作，随时了解本班同学报道情况，并及时了解学生思想，和家长沟通，介绍学校基本情况；

2) 及时掌握新生的基本信息、思想状况，建立有效、畅通的联系办法，及时将新生的各种问题向班主任反映。

2、新生入学教育期间：

1)统一按照学校以及学院安排，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。主动了解新生的特长和爱好，尽快了解新生的特点；

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)配合班主任选配临时班干部（男女各1名），并组织临时班干部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、要求每个同学写一份大学四年的规划，国庆节前上交临时负责人；然后上交班主任助理审核，最后保存班主任或辅导员处；

2、写1~2封信给家人，告诉家人大学的生活和感受，表达自己对父母的养育之恩；特别是从未给家人写过信的同学（一定要写），班干部和班主任助理监督；

3、要求各班级宿舍选出寝室长，寝室长负责宿舍的学习、生活、卫生等安排和督促 ；

4、指导和帮助各个专业班级制作《军训简报》，A4大，每3~4天出一份，临时负责人负责，班主任助理指导，简报将进行评比；

5、鼓励班级同学积极参加校、院级学生组织，介绍招新情况，指导大家积极参加自己感兴趣的部门，来锻炼自己；

6、核查班级里面是否有高中就是入党积极分子的同学，报给辅导员老师备案，并鼓励班级同学积极向党组织靠拢，递交入党申请书；

7、为了让大一学生更好地了解适应大学生活，指导新生如何使用学校、学院相关的网站和网上资源。
二、常规学习期间的工作 

1、经常深入到班级、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，及时反映并帮助解决学生在思想、学习、生活等方面的困难，协助做好学生的稳定工作；

2、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；

3、 前3个月，每周最少下一次学生宿舍，每2周最少召开一次班会；3个月后每周下一次学生宿舍，每月召开一次班会。
4、 指导班级同学积极参加院、校开展的各项活动；指导班委开展有特色的班级活动；

5、 协助班主任指导班委开展班级工作，参与班级干部的选拔和培养，指导学生建立好班、团组织；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，组织开展考前诚信教育活动；

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。在班主任老师的指导下，切实开展学习顾问工作；

8、做好学校、学院布置的其他工作。

