中药学院辅导员班主任工作交接流程

根据辅导员班主任工作的延续性和重要性，结合我院学生工作队伍岗位可能出现的流动性，为顺利完成交接工作，实现学生工作的健康、稳定和有序开展，特制定以下流程：

一、辅导员班主任交接工作要在原辅导员班主任离职前一周开始实施。

二、交接工作具体流程

1、原辅导员班主任向接任老师介绍所带学生的基本情况，其中包括：各班级总体特点、学生干部基本情况、班级工作开展思路、重点帮扶学生基本情况、党建工作总体思路及当前正在进行或待进行的工作事项。

2、交接各项资料，其中包括：重点学生统计表，学生获奖、处分统计表，班级干部联系方式，学生基本资料库，学生历年成绩统计表，学生党建各项数据表、档案材料、重点学生谈话记录本等。

3、原辅导员班主任要组织新接手辅导员班主任与班级主要干部见面，交流情况。

4、原辅导员班主任要向全体学生介绍新接手辅导员班主任，然后由新接手辅导员班主任承担此次点名任务。

5、交接办公用品，包括办公桌椅、档案柜、电脑以及其他办公用品。

三、要求：

1、交接工作必须严格到位，不得出现任何遗漏现象。

2、在交接完成后，如有突发事件或院系任务，与交接前工作有紧密联系的，原辅导员班主任有义务积极予以配合。

3、交接情况登记入《辅导员班主任工作记录本》
