
 

上海市商贸旅游学校 

班主任工作职责 

   班主任的职责，是指在班主任工作范围内应尽的责任。根据国家教委《关

于进一步加强和改进学校德育工作的若干意见》的有关精神，结合我校班主

任的工作实际，提出工作职责如下： 

一．总体要求： 

1.加强师德修养，坚持言传与身教并重，尊重学生人格，对学生进行正面教

育，不体罚或变相体罚学生。 

2.认真参加班主任工作会议，执行学校的决定，将学校的办学思想和理念落

到实处。  

二．开学和期末工作：     

1．学期开始，根据学校教育工作计划和班级实际情况，确立班级管理目标，

制定切实可行的班级学期工作计划，并按学校要求做好各项活动的安排。 

2．学期结束前，班主任要做好学生的德育考评，写好学生品德评语，做好

学生评优工作，完成班主任工作总结和班级工作总结，交学校德育处。 

三．信息存档：     

经常注意了解和研究学生，记好班主任工作手册，做好重要信息材料的

存档工作。     

四．班级管理：     

1.发现、调动、培养学生积极分子，组成班集体的领导核心。     

2.定期召开班委会，研究和讨论本班所要解决的各种问题，不断改进班 

级工作，对学生干部的工作态度和方法要经常给予指导。 

3.精心设计和组织班级主题教育活动，定期召开主题班会。 

4.建立和健全课堂常规、纪律、卫生等制度，形成良好的班风和学风。 



 

5.组织策划班级参加校内外各项教育活动和社会实践活动。 

6.通过各种手段，培养学生自主管理、自我教育的能力。 

五．行规法制教育：     

1．宣讲《中学生守则》和《中学生日常行为规范》，结合班级情况，分

阶段提出具体要求。     

2．加强学生礼仪规范教育，根据各专业人才培养方案，重视学生职业礼

仪训练，提升学生的职业综合素养。    

3． 加强学生的法制宣传教育，注意预防并及时教育处理突发事件；注意

学生安全教育，严防意外事故发生。 

六．学习指导：     

1.通过各种方式，端正学生的学习动机和态度，指导他们掌握科学的学 

习方法,培养良好的学习习惯。     

2.经常与各门学科的任课教师进行沟通，了解学情，做好协调工作。 

3. 做好期中、期末考试前的动员、考场纪律教育和总结工作。  

七、心理教育辅导：     

班主任要了解学生的身心发展规律，了解本班学生的心理变化情况，及

时做好学生的心理健康教育和辅导，培养学生健全人格，引导学生健康成

长。    

八、生涯发展指导：    

  对一年级新生要进行入学教育，强化行规教育，树立职业意识；对二年

级学生要进行职业道德、职业技能的培养；对毕业班学生应进行就业实习和

升学的指导。    

 九、家庭教育指导：     

加强与家长的沟通和联系，完成家访任务，协调教育力量，引导和指导

家长用正确的态度和方法教育子女，形成家校教育合力。 

十、德育教科研： 

加强德育理论学习，积极参加班主任的专业培训，以理论研修提升班主

任专业化水平，提高班主任职业的综合素养，以提高班主任工作艺术。 

 



 

班 主 任 一 日 常 规 

 

1． 早自修时间需进教室： 

a. 考勤，填写出勤记录表，若有学生缺席及时查明情况，并在第一节课后反馈给学

生事务中心。 

b. 检查并督改学生的仪容仪表。 

c. 组织学生认真参加每天的升旗仪式和广播操。 

2．上好每一次班会课，做到有内容，有主题，主题写在黑板上，学生认真听课，提

高班会课的质量。 

3． 能经常在学生上课期间巡视课堂纪律，及时了解学生动态，并加以分析，提高对

班级情况的反应能力。 

4． 指导学生用午餐，做到餐前文明递餐具，餐间用餐安静，餐后教室干净，餐具摆

放整齐。 

5． 组织学生进行午间的技能训练（英语听力或打字练习）和课外活动，班主任到位

管理，学生在老师在。 

6． 随时检查教室清洁卫生，教室环境要达到“宾馆式管理”的目标。 

7． 班主任每天要安排一定的时间进行全班讲评，总结和提希望，形式可以多样，鼓

励先进鞭策落后，发现问题及时处理。讲评时，教室要保持安静，学生不能做与

该时段无关的事。 

8． 根据实际情况，经常与学生谈心，与家长进行沟通，工作要细致。学生请病假两

天，班主任必须上门进行家访。 

9．值星班劳动由班主任直接负责指导和管理，德育室进行检查与打分，班主任要在

值星周中对每位学生劳动情况进行综合评分（百分制），并在第二周上半周上报德

育室。 

10． 班主任要认真履行工作职责和工作任务，每日作好班主任工作手册的记录，对班

级学生的动态要做分析和跟踪，如出现突发情况要及时与专业组长及德育室进行

联系和沟通，手册每月按规定交德育室。 

 

 

【附件】 

 

学 生 请 假 制 度 

 

1．学生原则上无事假，特殊情况由班主任与家长核对情况，签字后上报学生事务中心

准假。 

2．病假需三证齐全，且请假在先。学生在校突发疾病由卫生室老师确认，班主任与家

长联系，并由班主任开出门条、学生事务中心签字后方可离校。 

3．公假由负责老师出具相关证明，凭学生事务中心通知才能离校。 

 


