《材料学院基层班级班干部工作指南》
为加强我院班级建设，营造良好的班风、学风，特制定《材料学院基层班级班干部工作指南》，此手册明确了班委会成员组成，也注明了各级班委的专项职责， 同时也列举了校院两级对于班级建设的相关重要规定，确认定稿后将下发各班级，作为基层班级建设的参考和依据：
第一部分 班委会、团支部成员及职责介绍
	班委会成员
	班委
	工作概要
	工作职责

	
	班长
	上传下达
班级管理
同学成长

	1、带领班级干部积极、主动、热情的为全班同学服务；

2、与团支书密切配合，负责班级的全面工作，组织同学参加学院活动； 
3、积极配合各级教学和管理工作，及时有效传达各项精神、要求和通知；
4、把握班级信息和同学动态，定期、及时上报班主任、辅导员；
5、负责制定班级工作计划，做好工作总结；

6、带领班干定期召开班委会、主题班会；

7、及时与班主任沟通，辅助班主任做好评奖评优工作；

8、强化纪律，抓好班风、学风建设，维护集体荣誉；
9、新生班长统计班级同学信息并上交学院；

	
	学习委员
	日常学习
学科竞赛

科技创新
	1、及时与任课老师沟通，反映同学学习情况，帮助同学解决学习难点；
2、及时传达任课老师的课程要求和相关教学信息（评价、考试、调课、补考、选修等）；

2、努力提高班级同学的学习热情和学习氛围；

3、负责班级同学的学科竞赛、科技创新工作；

4、协助任课老师做好课代表选举、管理工作；
5、协助班长做好班级建设和管理，评优、班会、班委会工作，并积极配合其他班委工作；

	
	生活委员
	财务管理
车票订购

生活问题
	1、负责班级财务的管理、汇报工作；

2、负责班级信箱及寒暑假火车票订购工作；

3、多方面关心班级同学生活，如生日祝福、经济困难、家庭问题等；

4、负责宿舍长管理，督促同学注意宿舍卫生、安全防范工作；
5、及时向学院、学校等相关部门反映同学们饮食、住宿等生活方面的问题和意见，成为服务单位与班级同学的沟通桥梁；
5、协助班长做好班级建设和管理，评优、班会、班委会工作，并积极配合其他班委工作；

	
	心理委员
	心理宣传
问题同学


	1、全面了解班级同学心理状况，及时做好汇报、反馈工作；

2、积极开展心理实践活动，指导同学利用好团体心理辅导、心理咨询室等校内资源，正确引导同学健康成长；

3、定期参加心理培训，积极学习并宣传心理健康知识，做同学身边的榜样；

4、关心、关注特殊同学，辅助辅导员工作；
5、协助班长做好班级建设和管理，评优、班会、班委会工作，并积极配合其他班委工作；

	
	文艺委员
	文艺活动
人才培养
	1、负责班级的文化氛围建设，开展班级的文艺活动，活跃班级气氛，丰富同学课余生活；

2、组织同学，积极参加四月风等学院、学校文艺活动；

3、发掘同学的文艺特长、兴趣爱好，汇报学院，并争取表演舞台和培养机会；
4、协助班长做好班级建设和管理，评优、班会、班委会工作，并积极配合其他班委工作；

	
	体育委员
	体育活动

人才培养
体制锻炼
	1、负责班级体育工作，带领同学积极参加体育锻炼，增强身体素质，养成良好的生活习惯；

2、组织同学，积极参加运动会等学院、学校体育活动；

3、发掘同学的体育特长、兴趣爱好，汇报学院，并争取表现、培养机会；
4、协助班长做好班级建设和管理，评优、班会、班委会工作，并积极配合其他班委工作；

	团支部委员
	团支书
	班级建设

评奖评优

团日活动
	1、作为团支部负责人，及时传达党团的各项精神、指示及通知；

2、积极关心、了解同学思想动态，做好思想政治教育工作
3、负责班级团支部建设及团员管理、推优、入党事宜；

4、负责班级团日活动组织策划，负责班级工作手册填写； 

5、协助班长做好班级、班委会建设，评优、班会、班委会工作；

	
	组织委员
	团日活动

志愿服务

社会实践
	1、定期组织团支部活动，提高班级凝聚力，增强集体荣誉感；

2、定期组织志愿服务，提高同学服务意识和道德修养；

3、负责班级同学社会实践相关工作；

4、负责团费收缴、团员注册，协助团支书组织团日活动；

5、协助团支书做好其他班级工作；

	
	宣传委员
	班级文化

形象宣传

活动宣传
	1、负责班级文化建设，包括班徽、班旗、班歌等；

2、负责班级集体活动的整体宣传、团日活动的系列宣传工作；

3、负责班级团支部会议记录和团支部工作手册；
4、协助团支书做好其他班级工作；

	其他班干
	宿舍长
	宿舍安全

宿舍卫生
	1、 代表宿舍，积极配合校院工作，及时传达各项安排、指示；

2、 组织宿舍成员积极参加学院、班级活动；

3、 组织宿舍成员搞好宿舍卫生，及时清除宿舍安全隐患；

4、 配合班委会成员，建设良好班风、舍风；

	
	科代表
	课程学习

学科竞赛
	1、 帮助学习委员，及时与老师沟通交流；

2、 负责作业收发，问题及结果反馈；

3、 协助学习委员做好学风建设、学科竞赛和科技创新；

4、 配合班委会成员，建设良好班风、学风；


备注：1、班级负责人为：班长、团支书；
      2、班委会成员有：班长、学习委员、生活委员、心理委员、文艺委员、体育委员
      3、团支部成员有：团支书、组织委员、宣传委员；
      4、班级干部共同职责：协助校、院，做好班级同学管理、教育工作，处理突发事件。
第二部分 学校、学院关于班级建设的相关规定
1、社会实践

学校规定，社会实践是每位同学的必修课，每位同学大学期间必须完成两次社会实践，并提交论文，成绩合格才能顺利毕业。两次社会实践可以在大学一年级寒假至三年级寒假之间的任意假期完成。

学院规定，两次社会实践的论文成绩将作为《形势与政策》课程的两次平时成绩计入个人成绩。
2、《形式与政策》课程

我校的《形式与政策》课程是每位同学的必修课，大学前三年都有《形式与政策》课程安排，一般由学院统一安排上课，三年级结束课程时，同学须根据三年学习提交《形式与政策》课程论文，根据课程论文和平时出勤（包括两次社会实践成绩）来计算总分。
3、 团日活动

学院规定，每班每学期至少组织一次积极向上、贴近主题的班级团日活动。每学年的第一个学期将进行团日活动评比，第二个学期进行团支部评比。
4、 综合素质评分

综合素质评分是为了更好的引导同学参加各项文体活动，促进我院同学全面成长的辅助教育制度。团支书应该组织同学认真学习并领会《制度》的要求和标准，并在每学年伊始积极、主动、公平、公正的组织班级的综合素质加分和评奖评优工作。
班级各级班干部在综合素质评分中都有相应的工作职位加分，考虑各班干的工作分工与学生组织的对应关系，班长、团支书的工作效果分别由院学生会和团学委进行评价，宿舍长由院自律委员会进行评价优良；其他班委的工作效果由班长和团支书进行评价。
5、二课堂素质认证

二课堂素质认证制度，是为了鼓励同学参加学习以外的各项活动，促进我院同学全面成长的辅助教育制度。学校规定每学期每位同学都要至少参加两项校级活动和两项院级活动，毕业前，学校将给合格同学颁发《二课堂素质认证证书》。
6、其他规定
· 班委会每学年召开班会，民主选举一次，每年10月份最后一个周末，前任班长上交下一届班委会成员名单(包括宿舍长、课代表)至学院团委；

· 各班负责人任职期间需加入“学院班长支书”QQ群，换届后前任负责人在新任负责人加入群后，主动申请退出该群；

· 班长在任期间详细掌握班级人员情况，如有同学发生退学、休学、转专业、出国、复学等情况，及时汇报学院团委；
· 同学请假三天以上（不含三天），班级负责人需提前上报学院团委；
· 带领班级同学认真学习《北京林业大学学生管理规定》，每学年至少一次；

7、借用教室流程及规定

流程：在418填写申请表→老师签字盖章→教务处（主楼322）签字盖章→教学楼分配教室

规定：（1）借教室受理时间是每周一、三、五下午；（2）借用教室不得从事任何商业性或者私人活动，不得影响正常教学秩序；（3）学生活动主要借用教室主要在一教；（4）具体填写须知详见团委网站；
8、借用学院团委器材

基层班级在举办班级活动或团日活动的时候可以向院团委借用院旗、桌椅、喇叭等器械，但要严格按照《材料学院器材使用管理办法》执行，做到提前登记，及时、完整归还。

9、借用宣传用品
基层班级在举办班级活动或团日活动的时候可以向院团委借用宣传用品和工作室，但要严格遵守《514使用注意事项》，做到借用提前登记，使用准确登记。
10、校内举办活动

学校规定在校园内部不准举办商业性或私人性等影响校园正常秩序的活动，如需在校园举办团日互动等公益性校园活动（包括悬挂横幅、张贴海报、分发传单、志愿签名、问卷调查等），需要按照正常程序申请通过后方可开展：
学院团委网站下载申请表→填写申请表→经学院团委老师审核通过后签字盖章→

→送保卫处审核合格后签字盖章

材料学院团委
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