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广东技术师范学院继续教育学院成教班
主任工作规定（暂行）

（发布时间 ：2008 年 7 月 10 日）

为了更好地开展我院成教工作，进一步明确班主任职责，加强和完善班主任工

作，提高管理水平，规范管理工作程序，结合我院成教工作的实际情况，特制定本

规定：

一、班主任的选聘和聘用

1、班主任须由坚持党的四项基本原则，忠诚党的教育事业，作风正派，廉洁自律，

具有较强的工作责任心，熟悉成人高等教育的特点和规律，热爱成教管理工作，身

体健康的教师或行政干部（含人事代理制）担任。

2、原则上每个班配备一名班主任。班主任跟班管理，直到学生毕业为止。少

数确因工作需要或有其它困难需调整，提请继续教育学院主管领导同意，可做适当

调整。

3、校内班的班主任由继续教育学院根据聘任条件拟定名单报学校批准后聘用；

函授站（教学点）的班主任，由函授站（教学点）负责选聘，并将班主任名单（含职称、

年龄、通讯方式等）报继续教育学院备案。

二、班主任的职责

1、负责学籍表整理的相关工作。班主任应在新生开学一个月内收集并核对学

籍表信息无误后，报学院学籍科。

2、负责学生证填写与发放的相关工作。新生学生证由班主任统一填写后，

交学院学籍科盖章后，发放给学生。

3、负责班务管理的相关工作。班主任要做好班级干部的选拔和培养工作，并

经常深入班级，及时了解本班的教学和学生的学习情况，教育学生端正学风、考风，

并反映学生对学院教学管理的意见、建议和要求；新生报到注册后和每学年上学期

面授期间，班主任应督促学员按时到校、按时缴纳学费及其他费用。

4、负责教学管理的相关工作。每学期开学一周内，班主任要将所管班级的学

生名册交给任课教师；通知学生查看《课程表》，告知上课时间、上课教室及相应

的调整情况。

5、负责教学纪律检查的相关工作，及时掌握教师到课情况及学生出勤率。面
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授期间，班主任每周至少检查一次本班教师上课情况和学员到堂人数，并填写《教

学考勤检查登记表》。检查后第二天报学院教学教研科备案。对于学生请假要求，

班主任可以审批学生 1天以内的假期，超过 1天期限要上报继续教育学院审批。

6、协助学生购买教材。成教班的教材由学生按学院要求自行购买；开学两周后，

部分零星报到、转学转专业的学生由班主任通知其自行购买，并告知教材供应商的

联系电话。

7、负责组织学生考试的相关工作。班主任应该与任课教师保持联系，随时了

解掌握课堂教学纪律情况，及时通知学生各门课程考试（含补考）的具体时间与地点；

督促任课教师按时登记录入考试成绩。本科班的班主任要协助教学教研科做好组织

学生报考学位外语考试事宜。

8、负责学生毕业前的有关工作。毕业班班主任要协助组织本班毕业论文（设计）

工作，负责将指导教师的论文题目汇总，通知学生选题、写作及答辩；按时组织毕

业班学生进行图象信息采集，安排学员填写并核对收交毕业生登记表，协助学院学

籍科整理毕业生学籍档案。

三、班主任的考核与奖惩

1、每学期结束后，班主任根据职责要求，认真总结自己的工作并写出书面述

职报告。

2、每学年召开班主任工作会议，总结交流工作经验，对班主任工作进行评议，

并广泛听取学员和任课老师、班级干部的意见，按班主任20%的比例评选优秀班主任，

与全日制班优秀班主任享受同等待遇。

3、对任职期间工作不负责，管理不到位，学员反映强烈的班主任，学院将通

过正常渠道通知本人，若无明显改进者，学院有权免去其班主任资格。

4、参照学校有关规定，担任成教班班主任工作的人员享受班主任津贴，每月

100 元，全年按 12 个月计发。


