[bookmark: _GoBack]信息科学与工程学部
电子工程学院和计算机科学与技术学院辅导员助理工作细则
为加强信息科学与工程学部兼职辅导员、辅导员助理队伍建设，明确岗位职责，在本科生的引导教育中发挥年龄相近、专业相通的优势，促进兼职辅导员、辅导员助理在工作中与所带班级同受教育、共同提高，特制定本细则。
一、选拔标准
1.中共党员；
2.具有较强的纪律意识和责任担当；
3.三、四年级本科生，专业排名在前40%，毕业年级可获得推免资格或已签约工作；
4.具有较好的语言表达及交流沟通能力；
5.原则上申请人所在专业应与所带班级专业相同或相近，了解相关专业内容及学部政策；
6.有较为充足的时间，能够较好地完成本细则中规定的辅导员助理工作；
7.若遇特殊情况或在某方面有突出表现，可适当放宽上述要求。
二、工作要求
（一）工作地点：夏季学期每周至少在崂山校区工作2天，秋季学期每月至少在崂山校区工作4天，春季学期每月至少在崂山校区工作2天。
（二）工作内容：
1.日常工作：协助专兼职辅导员完成日常学生管理工作的信息汇总和整理；
2.班级发展：参与辅导员与新生班委的例会，协助辅导员与兼职辅导员，与所带班级的班委共同做好班级未来发展规划，根据班级内同学性格特点做好班风建设工作；参与班级所有活动的指导策划，每学期至少线下参加4次班级活动；
3.谈心谈话：尽快认识并熟悉所带班级同学，每学期至少与所带班级内每位同学进行一次单独谈话并做好记录，了解各位同学的学习及生活状态，对其遇到的难题给予一定的指导和帮助；
4.舍风建设：分别于夏季学期、期中考试前、期末考试前各完成一次对所带班级同学的宿舍走访工作，重点了解宿舍文化、宿舍卫生、网络成瘾、寝室关系等情况，发现异常及时报告辅导员；每月汇报一次所带班级的查寝、谈话等情况；
5.学风建设：期中考试结束后，与所有期中考试不及格同学谈话，了解学业情况并给予针对性指导和帮助，与学习委员一起制定班级帮扶工作方案并督促执行；日常与学习委员一起组织集体自习，并做好出勤记录；期末前与学习委员一起组织学业困难学生的一对一帮扶；春季学期初，协助辅导员老师做好与所带班级学业警示学生的谈话工作，撰写所带班级上一学期学业情况报告，向家长寄送学业困难学生成绩单，并在本学期中积极关注上述同学的学习及生活情况，作好记录；
6.特殊学生关注：通过日常交流，发现并了解多次上课缺勤、心理状态异常、网络成瘾、家庭经济困难等需要特别关注的学生，及时与其谈话了解情况，建立个人信息档案，定期追踪其学习、生活、心理变化，并及时向带班辅导员老师和班主任反馈；
7.学期末撰写总结报告，分享个人在班级管理中的经验教训及存在的困惑。
三、考核方式
1.考核方式采用个人自评、辅导员评价、所带班级班委评价与所带班级普通同学评价相结合的方式，上述四项在总评中的比例分别为10%、50%、20%、20%；
2.辅导员评价部分采用任务指标完成情况与日常工作评价相结合的方式，其中个人指标完成情况汇总表详见附件；
3.上述评价采用百分制，按本章第1条所定比例加和得到最终分数，其中60分以下为不合格，90分以上为优秀；
4.每学期进行一次上述考核工作，并在第二学期期末将两次考核结果各按50%的比例加和获得最终评定分数，后续奖惩制度基于此最终评定分数，特殊情况下可基于第一学期评定分数。
四、奖惩制度
1.按学校及学部相关要求为辅导员助理发放工作补贴；
2.为考评合格者发放信息科学与工程学部辅导员助理工作合格证书，为考评优秀者发放优秀证书，考评不合格者不予发放证书；
3.考核为合格及以上的辅导员助理工作，可用于评奖评优及学生工作证明。
4.如无异议，以上细则，自公布之日起开始实施，同意请签字确认。
辅导员助理：                                                        
                                                                    
                                                                    
                                 信息科学与工程学部团委


附件：
	辅导员助理任务指标完成情况个人汇总表

	姓        名
	
	学    号
	

	所协助辅导员
	
	所带班级
	

	项目
	次数/人数
	合格条件

	与班级内同学谈话
	
	至少一学期每人单独谈话1次

	参与班级活动
	
	至少一学期线下参与4次

	组织策划班级活动
	
	参与所有班级活动的组织策划

	查寝
	
	一学期至少3次

	课上出勤率检查
	
	每2周整理一次缺勤情况

	参与辅导员与班委例会
	
	应全勤，可线上参会

	组织集体自习
	
	一周至少3次

	与特殊情况同学谈话
	
	一学期至少2次

	其他项
	（加分/扣分原因）

	总分
	（分数）


注：本表基准分为100，额外加分项累计不超过15分。若完成本细则第二章中各项最低要求可获得全部基准分，未完成部分或额外完成部分可与辅导员协商后进行相应扣分或加分。
