上海市浦东外事服务学校班主任工作常规
一、日工作常规
1、按照要求开展学生疫情防控教育，明确学生防疫要求。
2、8：10之前进入班级，抓好学生考勤记录，对于未到学生要及时与家长联系，掌握情况。
3、纠正学生的仪容、仪表（男、女生不烫发、不染发，不佩带饰品，男生不留长发，女生不化妆）。组织学生做好班级卫生晨扫工作。
4、组织好学生早自修，早操(早锻炼)，教育学生加强锻炼、强身健体。
5、管理好学生午餐和午间休息、课间休息。(尽量多进班级、多贴近学生)。
6、组织好技能训练课及自习课。
7、放学前安排好值日生，做好教室三清三关。
8、掌握本班学生一日内的思想、纪律、学习动态，关心班级教室日志，发现问题及时解决。
9、经常与任课老师沟通，确保班级教学秩序良好。
10、及时处理班级学生中的突发、偶发事件，并立即上报系部主任、学生处，共同处理。
二、周工作常规
1、周一认真组织学生参加升旗仪式，要求着装统一，队列整齐，无喧哗。
2、组织学生认真学习，收看校班会内容。
3、开好班会。以《上海市中等职业学校行为规范指南》《浦东外事服务学校奖惩条例》《中职学校班主任每周一课在线课程资源库》以及《成才与就业》等杂志为内容，对学生进行有专题的引导教育，使学生逐步树立远大理想和良好的道德风尚，教会学生学会自我教育，自我管理，建立良好的班风。
4、有顺序地调整座位，以保护学生视力。
5、配合学校，动员组织好学生参加学校社团及各级、各类集体活动。
6、指导劳动委员，精心组织好周卫生大扫除。
三、月工作常规
1、每月根据校团委布置的主题，指导学生出班级黑板报。
2、每月召开一次班、团干部会议，听取班、团干部工作汇报，并指导班、团干部工作。
3、至少去一次学生宿舍，关心住宿学生的生活。发现学生违纪行为及时解决，并掌握他们的住宿表现。
4、每月有计划地与学生家长沟通（至少两次，可以电访、家访或请进学校），并做好记录。在家庭教育方面做好指导工作，家校共同做好教育引导工作。
5、对特殊学生要建立档案，尤其是心理有问题的学生（与学校心理辅导中心、学生处沟通配合），制定帮教计划，跟踪、考察，用关心、爱心、耐心帮助教育他们，促其转化，并有详细记录。
6、每月认真填写好班主任工作手册，学期结束时上交学生处检查。
7、准时参加班主任会议，如遇特殊情况必须向系部、学生处请假。
四、学期工作常规
1、学期初 
（1）完成学生入学工作（缴费、开发票、领取课本，明确学生资助种类等工作）。 
（2）按学校要求，完成教室布置工作。
（3）编排学生座位，确定座位表（粘贴在讲台台面的左上方）。 
（4）确定班干部，做到分工明确、职责分明。 
（5）组织安排好课间操和升旗仪式时学生集合的队伍。 
（6）在开学两周内，制订出班级管理工作计划。 
（7）组织好每学期一次主题班会，及时记载班级主题活动情况。把主题班会的教案和学生发言稿及时上交学生处。 
（8）做好学生基本情况登记工作，建立“特殊生”工作档案，对“特殊生”进行跟踪帮教。
 2、学期中 
（1）召开学生家长会，适时做好家庭教育指导工作。 
（2）召开一至两次班级学生座谈会，了解学生对班级工作的意见和建议。 
（3）抓好班级学生的学习，特别是校内期中、期终考前复习以及专业技能考核工作。
（4）关注学生在学期中思想变化，抓住实例及时进行教育。
（5）做好学生社会实践活动的组织工作（春季、秋季两次），做好学生参加学校各级各类活动的组织工作，做到全程管理。
（6）根据学生处要求完成上一学期学生综合素质评价平台数据填报。
3、学期末 
（1）做好学生学期品德操行评定和评语撰写工作，并交学生处，填写好学籍卡与学生成长手册，交教务处。
（2）组织评选出三好学生、优秀学生干部、优秀团员、优秀团干、奖（助）学金学生并上报系部。 
（3）写好每学期工作总结。每学期至少撰写一篇有关德育工作或班级工作的论文（教育心得）或教育案列，完成班主任工作手册并按时交学生处。 
（4）做好学生成绩登记，填写学生的成长手册，并发给学生带回交家长审阅后签注意见且签名，下学期开学时收回。 
（5）指导班委员民主管理，用好班费。每学期末，向学生公布班费收支情况。
（6）清点好班级财产物品，物品损坏及时上报，并做好理赔工作。
4、假期工作
（1）对学生进行假期遵纪守法教育和安全教育。关注“特殊学生”，定期开展谈话谈心，交流情感，分析现状，肯定成绩，指出问题，提出希望，并提出假期具体要求。
（2）布置安排假期班级活动及学生社会实践、社区活动等活动。做好返校活动安排，检查、落实好学校布置给班级的卫生扫除、公益劳动等任务。 
（3）建立班级学生假期通讯、联络网。
（4）按学校要求做好假期家访工作。


