
 (
校教字
〔2
01
5
〕
31
号
)[image: 文头 拷贝]








关于进一步加强成人高等教育班主任及指导员工作的意见

各学院、各函授站（教学点）：
为了进一步规范我校成人高等教育学生管理，提高成人高等教育办学质量和办学声誉，促进我校成人高等教育事业的发展，结合我校实际，就进一步加强我校成人高等教育班主任及指导员工作提出如下意见：
一、配备
（一）班主任的配备
校本部和各函授站（教学点）按照招生专业或学生人数配备班主任，根据师生比不低于1:100的比例设置岗位。班主任的配备以兼职为主。
班主任配备工作由教学学院和函授站（教学点）自主开展，继续教育学院负责统一管理。
班主任任期一般为一个学制年（2.5年），高中起点本科层次专业聘期为5年。
（二）指导员的配备
继续教育学院根据各教学学院和函授站（教学点）的专业和学生情况配备指导员，指导员的配备工作由继续教育学院自主开展。
二、配备标准
（一）班主任配备标准
1.热爱成人教育事业，熟悉成人高等教育的特点和规律，具有一年以上从事成人高等教育管理或教学工作经验。
2.了解学生管理工作，具备较强的组织管理能力和语言、文字表达能力。
3.能主动学习和掌握成人高等教育人才培养及管理方面的理论与方法，不断提高工作技能和水平。
4.能够运用各种新的工作载体，特别是互联网等现代科学技术和手段，努力拓宽工作途径，改进工作方法，提高工作的针对性和实效性。
（二）指导员配备标准
1.热爱成人教育事业，熟悉成人高等教育的特点和规律。
2.有强烈的事业心和责任感，爱岗敬业，有胜任指导员工作的组织能力、协调能力和专业知识。
3.熟悉安徽农业大学各教学学院和函授站（教学点）的基本情况，能熟练处理各教学学院和函授站（教学点）教学、管理工作。
三、工作职责
（一）班主任工作职责
1.认真做好新生入学教育和学生日常思想政治教育工作，教育学生遵纪守法，遵守学校各项规章制度。根据成人高等教育学生年龄跨度大、思想差异大、流动性大、文化程度参差不齐等特点，指导学生正确处理好工作与学习矛盾，端正学习态度，做到工作学习两不误。
2.指导班级班委会的建设，做好班级干部的选拔和培养工作，激发学生的积极性和主动性。
3.协助完成班级学生教学管理工作。每学期函授面授期间，及时通知并督促班级学生参加面授，做好面授期间的学生考勤管理和考务管理，面授结束后及时做好学生成绩统计、学生补考通知。
4.协助做好班级学生学籍管理工作。通知和督促班级学生每学期注册、报到和每学年学费缴费工作。认真组织好班级学生参加毕业生电子图像采集工作，为每位同学建立学籍档案。
5.落实好学生毕业有关工作。毕业班班主任要协调各教学学院组织本班毕业论文（设计）工作，安排学生填写并核对收交毕业生登记表，协助学院教学管理部整理毕业生档案。
6.协助做好每年成人高等教育招生宣传工作，积极参与继续教育学院每年成人高等教育招生宣传活动。
（二）指导员工作职责
1.认真学习学校成人高等教育教学、管理工作要点，协助各单位做好年度规划。
2.加强与所属单位的联络，掌握所属单位的教学和管理基本情况，及时向继续教育学院学生科报送各单位动态。
3.每学期函授面授期间，指导并协助所属单位做好学生教学管理工作。
4.指导并协助所属单位做好学生学籍管理工作。
5.指导并协助所属单位做好毕业生有关工作。
6.指导所属单位开展年度招生宣传工作。
四、管理
班主任实行单位负责，继续教育学院统一管理，继续教育学院学生管理科是班主任队伍的归口管理部门。指导员由继续教育学院学生管理科直接管理。
五、考核
1.继续教育学院根据班主任工作职责和要求制定考核办法，考核结果与班主任聘任和奖惩挂钩。
2.将优秀班主任的表彰奖励纳入学校成人高等教育工作表彰体系中，每年根据班主任的考核结果，按照总人数的15%评选表彰优秀班主任，并由继续教育学院给予一定的物质奖励。
3.继续教育学院根据指导员的工作职责和要求制定考核办法。指导员的考核与评优工作与继续教育学院职工年终考核相挂钩。
六、补助
[bookmark: _GoBack]年度考核合格以上的班主任将给予一定的年度补助，年度补助参照“安徽农业大学专兼职辅导员年度津贴发放标准”发放。班主任年度补助由各教学学院、函授站（教学点）从成教分成经费中列支。继续教育学院根据指导员年度业务量开展考核工作，考核合格的指导员给予适当的补助，指导员年度补助由继续教育学院列支。


安徽农业大学
2015年10月13日
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