


辅导员工作手册
（大学生分类教育管理）

20___- 20___ 学年


辅导员姓名：                   
所属学院：                   
职称学历：                   
指导班级：                   
联系电话：                   

大连科技学院学生处印制
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表1：特殊群体学生分类管理名单

	序号
	姓名
	班级
	性别
	民族
	生日
	分类
	职务
	电话

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	




表2：特殊群体学生基本情况登记表
	姓  名
	　
	性 别
	　
	班  级
	　
	分类
	　

	民  族
	　
	政治
面貌
	　
	寝  室
	　
	联系
电话
	　

	出生年月
	　
	宗教
信仰
	　
	入学
方式
	
	E-mail
ＱＱ
	　

	爱  好
	　
	特  长
	　

	家庭地址
	　
	邮  编
	　

	主要性格
特点
	

	家庭主要
成员
	与本人
关系
	姓名
	政治
面貌
	工作单位及职务
	联系电话

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	主要社会
关系
	与本人
关系
	姓名
	政治
面貌
	工作单位及职务
	联系电话

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	学生简历（从初中填写）
	


[bookmark: _Toc399229884]
表3：辅导员与特殊群体学生谈心谈话记录表
	学生姓名 
	
	专业班级 
	

	谈心时间 
	
	谈心地点 
	

	谈心内容及效果：





辅导员签字：




表3：辅导员与特殊群体学生谈心谈话记录表
	学生姓名 
	
	专业班级 
	

	谈心时间 
	
	谈心地点 
	

	谈心内容及效果：





辅导员签字：



[bookmark: _Toc399423856]表4：辅导员指导特殊群体学生补考、重修记录表
	指导学生 
	
	所在班级 
	

	联系电话 
	
	指导日期 
	

	主要内容： 

	效果评价： 

	备注： 
             
                                                          辅导员签名： 




表4：辅导员指导特殊群体学生补考、重修记录表
	指导学生 
	
	所在班级 
	

	联系电话 
	
	指导日期 
	

	主要内容： 

	效果评价： 

	备注： 
             
                                                          辅导员签名： 


[bookmark: _Toc399423857]表5：辅导员指导特殊群体学生学业就业记录表
	指导学生 
	
	所在班级 
	

	联系电话 
	
	指导日期 
	

	学生个人计划要点： 

	辅导员指导意见： 

	效果评价：
             
                                                           辅导员签名： 



表5：辅导员指导特殊群体学生学业就业记录表
	指导学生 
	
	所在班级 
	

	联系电话 
	
	指导日期 
	

	学生个人计划要点： 

	辅导员指导意见： 

	效果评价：
             
                                                           辅导员签名： 



表6：辅导员指导特殊群体学生竞赛记录表
	指导学生 
	
	专业班级 
	

	联系电话 
	
	申请项目 
	

	题目名称
	

	指导情况记录：




辅导员签字：




表6：辅导员指导特殊群体学生竞赛情况记录表
	指导学生 
	
	专业班级 
	

	联系电话 
	
	申请项目 
	

	题目名称
	

	指导情况记录：




辅导员签字：


[bookmark: _Toc399229887]
表７：辅导员与特殊群体学生家长联系记录表
	学生姓名
	
	学生电话 
	

	家长姓名
	
	家长电话
	

	联系时间
	
	通话目的
	

	通话内容及效果：




辅导员签字：



表７：辅导员与特殊群体学生家长联系记录表
	学生姓名
	
	学生电话 
	

	家长姓名
	
	家长电话
	

	联系时间
	
	通话目的
	

	通话内容及效果：




辅导员签字：



	[bookmark: _Toc399229885]深入寝室范围
	
	深入寝室时间
	

	重点学生姓名
	
	离开寝室时间
	

	寝室成员姓名
	

	深入寝室目的
	

	深入寝室情况记录：



                                     辅导员签字：


表８：辅导员深入特殊群体学生寝室记录表


表８：辅导员深入特殊群体学生寝室记录表
	深入寝室范围
	
	深入寝室时间
	

	重点学生姓名
	
	离开寝室时间
	

	寝室成员姓名
	

	深入寝室目的
	

	深入寝室情况记录：



                                     辅导员签字：


[bookmark: _Toc399229888]
[bookmark: _Toc399423859][bookmark: _Toc399229890]表9：特殊群体学生获奖记录表
	日期
	姓名
	获奖内容
	级别
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc399423860]表10：特殊群体学生违纪记录表
	日期
	姓名
	违纪原因
	处理结果
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



表11：辅导员特殊群体学生工作学期小结
	20   —20   学年　第   学期 







辅导员签名：

年  月  日



表１２：辅导员特殊群体学生工作学期小结
	20   —20   学年　第   学期 







辅导员签名：

年  月  日



