自动化与电气工程学院
关于试行辅导员工作日志的相关规定
为规范学院学生工作，健全日常考核管理，提高工作效率，促进工作落实，及时总结相关工作经验，并有针对性地进行宣传和学习，达到全体共享的目的，学院研究决定试行辅导员工作日志制度，现将具体工作规范如下：
一、日志填写内容
    1、日常工作部分。将每日工作内容做简要记录，只要记明时间、地点、事件即可；
    2、学生谈话和工作会议。要求准确记录谈话人信息、谈话因由、内容概要和效果研判。记录会议的时间、地点、事件和信息反馈，包括处理意见。
    3、深入寝室和课堂情况。记录学生在寝室和课堂学风情况；
4、家长沟通。记录和家长沟通的具体情况，可以采取家访、接访、电话、信函、互联网等多种形式，要求准确记录家长信息、交流缘由、内容概要与效果。
5、工作感悟。记录日常工作中对工作或现象的困惑、思索、领悟，经验总结和对工作的建议。这部分是辅导员与主管领导之间进行工作经验与心得体会书面交流的园地，又为日后辅导员进行工作经验凝练以及撰写学术论文积累了大量的素材。
    6、领导评语。此部分不用辅导员书写，供主管领导批阅使用，要求主管领导对辅导员的日常工作给予准确的评价、有力的指导和积极的鼓励。
二、收集和报送程序
每位辅导员都要填写好辅导员工作日志表，学工办主任每两周负责收集辅导员工作日志，交主管领导批阅，同时负责已写完的整体工作日志的梳理、归档保存及新入职辅导员工作日志书写规范培训。
 报送邮箱：学院学工办  71057538@qq.com
附件：1、自动化与电气工程学院辅导员工作日志表
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注：填写表格字体为仿宋5号字体，段落间距固定间距15磅。
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