
首都经济贸易大学班级助理管理办法（征求意见稿）
班级助理是负责新生晚自习管理及开展朋辈辅导的学生骨干，是加强新生教育管理的重要力量，也是学校促进学生综合素质提升与能力全面发展的一项重要措施。为营造优良学风氛围，发挥朋辈互助和高年级优秀学生的榜样作用，切实加强班级助理工作队伍建设，明确班级助理工作职责，特制定本办法。
第一章  班级助理的选聘

第一条  班级助理的选聘条件：

1、思想政治素质过硬，拥护党和国家的路线、方针、政策；
2、热爱学生工作，有奉献精神和工作热情，有较强的组织管理和沟通能力，责任心强，爱校遵纪，品德优秀。
3、本科二年级及以上（含研究生）在校学生，学习成绩优异，原则上成绩在班级排名前1/3。 
4、曾担任校、院、班级中主要学生干部，具有一定的学生工作经验，现已不再担任学生干部的优先。

5、有充裕的课余时间与新生共同上晚自习。
第二条  班级助理的聘任：
1.班级助理要求专人专岗，每个新生班级配备一名班级助理
2.班级助理在自愿申报的基础上，以自我推荐与院（系）推荐相结合的方式，择优确定人选。

3.班级助理实行聘任制，聘期为一年，由学生处对其进行统一聘任、备案并颁发聘书。
4.每年六月完成相关选聘工作。

5.原则上在聘期内班级助理不得更换，如确需更换，需经院（系）批准并安排好交接工作后方可离任，同时报送学生处备案。

第二章  工作职责
第三条  班级助理的工作职责：

1.熟悉新生晚自习学习内容与辅导安排，通过管理新生晚自习帮助新生尽快适应大学生活，与新生共同成长。
2. 提前15分钟到达指定教室查看，保证晚自习开始时教室可以正常使用。并与负责班级新生共同上晚自习，时间为每周一至周四的18：30-20:30，法定节假日、寒暑假及军训时间除外。
3.如实记录考勤情况。认真填写每日新生晚自习考勤记录，并于每周五将考勤统计情况反馈至学院及学生处。
4.维护晚自习纪律。晚自习期间，巡视班级情况、维护班级纪律，处理晚自习期间班级出现的问题，如遇紧急情况，及时联系辅导员、班主任，妥善解决。
5.开展朋辈辅导。对新生在晚自习期间及日常学习生活中遇到的学业疑惑给予解答。
6.主动将晚自习情况与辅导员、班主任沟通，定期向所在院（系）汇报工作情况，并将工作中遇到的困难及时反馈至学生处。
7.按时参加学校及学院组织的班级助理培训和会议，不断提高自己对工作的认识和实际的工作水平。
8.认真做好年度工作计划和总结。
第三章  管理与考核
第四条  班级助理的管理：
1、班级助理的管理实行校院二级管理体制。学生处受学校委托制定新生晚自习相关规定及管理办法，负责晚自习的协调及制度保障工作，定期组织召开班级助理座谈会，交流经验。院（系）负责班级助理的日常管理和监督，建立班级助理例会制度，布置具体工作内容。
2、班级助理的培训由学校和院（系）共同承担，院（系）对班级助理进行日常培训，教务处对班级助理开展课业辅导培训，学生处定期组织综合培训。
第五条  班级助理的考核及奖惩： 
1.班级助理采取学校、院（系）二级考核制度。
2.学校对班级助理开展工作情况进行不定期抽查并及时反馈至院（系），院（系）对班级助理每月考核1次，考核结果分为合格和不合格两个等级，对不能履行职责、无故脱岗和学生反映意见较大的班级助理，经学院学生工作领导小组核实，该月考核视为不合格。
3.院（系）于下月初4日前将月考核结果报送学生处，考核合格者每月由学校统一发放班级助理补贴。
4.学校每学期对班级助理进行标准化测评。每学期晚自习结束时组织所在班级学生、辅导员(班主任)和学生处老师对班级助理进行测评打分。班级助理测评分数=学生打分平均值(0.2+辅导员（班主任）打分平均值(0.4+学生处老师打分平均值(0.4。考核结果分为优秀（80分以上，且工作期满一学期）、合格（60分-80分）、不合格（60分以下）三个等级，并将结果报送学生处备案。
5.以上任一考核不合格或在校期间有违反校规校纪受到纪律处分者将予以解聘，并公告。
6.院系每月考核合格且学校标准化测评为优秀者，在符合《首都经济贸易大学社会工作奖学金评选办法》和《首都经济贸易大学优秀学生干部评选办法》的基础上，由院（系）推荐，学生处复核，单独参评“社会工作奖学金”（比例不高于班级助理总数20%）及校级“优秀学生干部”（比例不高于班级助理总数15%）。

7.班级助理工作任期结束后，可由院（系）对班级助理出具工作鉴定，作为实习、就业推荐的优先考虑因素。

8.承担班级助理工作满一年，各项考核合格者，等同于《首都经济贸易大学推荐应届本科毕业优秀学生干部免试攻读硕士学位研究生》第四条第三款规定中的主要学生干部经历。在同时符合其他条件的情况下，可获得我校“优干保研”申报资格。

第四章  附则
第六条  本办法自发布之日起开始试行。
第七条  本办法由学生工作处（部）负责解释。

