附件一：

继续教育学院专职班主任岗位职责和应聘条件
一、 岗位职责
1．及时掌握学生基本情况和思想动态，关心和爱护学生，做好困难学生帮教工作；
2．制定班级工作计划，完成班级管理目标；
3．切实做好学生政治思想教育工作、班级学风建设和日常行为规范教育工作；
4．指导开展班级校园文化活动并做好所带班级学生的文明寝室建设；
5．负责所带班级的教师教学管理、课酬统计、调课、教务资料发放等日常教学管理工作；
6．做好自考班级统考课程的报名工作，合格率指标落实，委托考试和实践课程考试的组织工作和考前教辅工作等；
7．切实做好学生安全教育与学生突发事件的处置工作；
8．按时参加班主任例会和业务培训或学习；
9．认真填写和及时上报相关报表和资料，认真填写班主任工作日志。
二、 应聘条件
1．本科及以上学历，中共党员；
2．热爱教育工作，工作细致，责任心强；
3．身体健康，肯吃苦，有团队合作精神，并能胜任本职工作；
4．能较好地使用计算机，具有从事学生管理工作经验者优先；

5．具有处理各种突发事件的能力，能入住学生公寓者优先。
