酒店管理学院学生管理规范

为规范学院本专科学生大学期间生活和学习管理，进一步加强学院学生管理团队建设，特制定本规范。
第一章 学生管理工作岗位职责

一、学院学生管理工作直接相关的岗位包括：党总支（副）书记、辅导员、专业班主任。
二、学生管理团队主要工作内容包括：
1. 学生思想政治教育；
2. 开展丰富多彩的第二课堂，辅助专业学习的拓展与深化；
3. 关注学生的个人成长和进步，对学生进行学涯职涯教育；
4. 开展学生就业指导服务，提升学生就业能力，提高就业质量；
5. 引导学生组织积极健康的课外活动，培养学生的自我管理能力和社会适应力；
6. 关心特殊学生群体，帮助其顺利完成学业。
三、党总支（副）书记是学院负责学生管理工作的第一责任人，其主要职责：
1. 负责学生日常管理的全面部署和协调工作；
2. 负责学生党员的发展与管理；
3. 指导和促进学生就业工作；
4. 指导、协调、激励学院学生管理人员（辅导员、班主任）的工作；
5. 沟通、协调学院与学工部、教务处等学校相关职能部门的关系；
6. 承担对外校及外相关单位的沟通与协作；
7. 负责学生管理经费的预算与使用；
8. 承担学院下达其它的相关任务。
四、 辅导员是学生管理的第一线工作人员，承担着学生管理的主要基础工作。其工作职责侧重于：
1. 思想政治工作  对所主管年级的学生的思想状态有总体的把握，重点把握以下几类学生的思想动态和思想工作：学习困难的学生、贫困生、存在心理问题学生、违纪学生等。
2. 学生生活管理，宿舍管理工作   定期了解并排查宿舍矛盾、进行调解，化解矛盾，避免冲突的发生，排除宿舍安全隐患（管制刀具、违规电器）。帮助学生解决生活上遇到的一些问题，倡导健康生活习惯；
3. 学生各类课外活动的组织与指导  对于校组织的各项学生活动，辅导员要有管理并督导学生活动全程。按照学校要求，对于有本院参赛的学生体育赛事，应到场观赛以防发生矛盾冲突；
4. 与班主任大学生定期沟通学生的生活、学习等情况，共同促进班级学风建设；
5. 组织学生配合专业教师的各项教学、科研活动；
6. 学生个人信息资料及学生活动情况的整理与入档管理；
7. 承担一定的职涯教育、就业指导等课程的教学工作；
8. 促进毕业班学生的就业工作；
9. 组建、领导学生干部团队指导学生自主管理；
10. 根据需要，承担其它的教学或行政管理工作。
五、班主任由专业课教师承担，承担起本班学生的专业学习指导和班风建设。具体细则见《酒店管理学院班主任工作制度》。
六、各职位任职要求及履职重点
1. 学生管理岗位相关工作人员应本着为学生着想、及时沟通，分工不分家，相互协作，共同分担，把学生工作有序推进，全面提升；
2. 辅导员、专业班主任，原则上从大一到学生毕业，没有特殊情况不予调换；
5. 班主任与辅导员之间要加强沟通和协作，各有侧重，相互配合，避免重复工作或者口径不一。
第二章 涿州驻勤与交接制度
一、辅导员等相关学生管理人员原则上轮流驻勤涿州，合理安排好各自主导的工作，并做好交接。
二、交接制度
1. 建立重要信息记录册。本部或涿州在勤人员负责记录当班期间各类已完成或未完成事项，并按照重要和需要处理的紧急程度作出明确标示；
2. 交接应无缝对接，即不能出现岗位无人的情况，如有极特殊情况，及时与党总支（副）书记沟通；
3. 交接记录不清或者有重要事情的应当面或电话沟通确认；
4. 当班人员应尽可能及时处理学生比较急迫的问题，不得以该年级辅导员不在为由拒绝或拖延。
第三章 就业促进制度
推进学生就业是学校和学院学生管理工作的重点工作，学院所有教师都应高度关注，学生管理团队人员应从多种渠道促进就业。
1. 就业工作应贯穿学生四年的培养过程，从大一开始抓起，各辅导员、专业班主任和任课教师对此都要有正确认识，努力培养学生就业能力和积极就业意愿。
2. 辅导员为推动学生就业的主要人员，班主任应配合辅导员在就业课堂及各学期实践周时间为学生提供必要的就业能力专项培训，学院全体教师都应主动积极有为学生推荐就业单位或提供就业信息；
[bookmark: _GoBack]3. 毕业生年级辅导员在学生毕业当年主要负责具体的就业促进、档案落实工作。
