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辅导员（班主任）工作手册使用说明

配备《辅导员（班主任）工作手册》（以下简称“工作

手册”）是学校落实辅导员（班主任）工作职责，重视辅导

员工作实绩，促进辅导员（班主任）工作制度化、规范化、

科学化的重要措施。工作手册是辅导员（班主任）掌握学生

信息，记录工作进程的重要载体。

一、工作手册适用于全校专（兼）职辅导员（班主任），

按人配备、按需领取或印制；

二、工作手册是辅导员（班主任）履职情况的真实记录，

是学校考核辅导员（班主任）工作的重要依据之一，所有内

容均需如实填写，认真完成；

三、工作手册是学校学生工作和辅导员（班主任）个人

工作的重要档案，每月结束后，二级学院要对工作手册例行

检查并填写相关内容后装订存档；

四、工作手册中的部分内容涉及学生及其家庭各方面的

信息，具有一定的隐私性和保密性，请辅导员（班主任）务

必妥善保管；

五、工作手册中涉及签字按印的部分原则上不得打印，

需手签；不能事中签署的需事后补签，拒绝签字或无法补签

的需注明缘由；

六、工作手册使用过程中，发现有需要改进之处，或者

有好的建议、意见，请与学生工作处联系。


