


装订目录

1.封面

2.所带学生基本情况

3.学期工作计划（目标、措施、月度工作安排）

4.辅导员工作日志（可加页）

5.谈心记录（可加页，根据谈心人数决定）

6.班会记录（可加页，根据重要会议次数决定，后粘贴会标的会议照片）

7.学生活动记录（主题教育、共青团、文体活动等，后粘贴活动照片）

8.月份工作小结（上半年写 2-6月，下半年写 9 月-次年 1 月）

9.学期工作总结

10.所带学生获得省级以上奖励情况

11.所带学生获得校级奖励情况

12.所带学生获得系级奖励情况

13.所带学生违纪情况

14.XX 系部检查意见（系部每学期检查 4 次）

15.学生处检查意见（学生处每学期检查 2 次）

备注：除封面外，从第 2 开始均可以加页，电子档打印或者手写均可以，一

班一册。各系严格按照以上装订目录进行装订，确保全院保持一致性，前期使

用文件夹或档案盒保存，学期末时各系统一用订书针装订或胶装，并根据学生

处要求报送，签字处统一要求手动填写。



一、所带学生基本情况（可加页）

序号 学号 姓名 年级 专业 性别 民族
政治

面貌
家庭住址

班内

职务
联系电话

宿舍

号

统计时间
学生

总数
男生 女生

少数

民族

城镇

人数

农村

人数

省内

生源
省外生源 党员人数

团员

人数

学生干

部人数
备注

学期初： 年 月 日

学期末： 年 月 日



学期工作计划

本学期的工作目标：

本学期的工作措施：



本学期的工作重点：

本学期的月度工作计划：



辅导员工作日志

日期: 年 月 日 第 周 星期

今日

工作

安排

学生

上课

情况

学生

宿舍

检查

情况

学生

请假

记录

突发

事件

处置

情况

其他

工作

完成

情况
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事件

处置

情况
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情况
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辅导员工作日志
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谈心记录

日期： 时间： 地点：

学生姓名： 性别： 专业班级： 学号：

谈话内容：

谈心记录

日期： 时间： 地点：

学生姓名： 性别： 专业班级： 学号：

谈话内容：



谈心记录

日期： 时间： 地点：

学生姓名： 性别： 专业班级： 学号：

谈话内容：

谈心记录

日期： 时间： 地点：

学生姓名： 性别： 专业班级： 学号：

谈话内容：



谈心记录

日期： 时间： 地点：

学生姓名： 性别： 专业班级： 学号：

谈话内容：

谈心记录

日期： 时间： 地点：

学生姓名： 性别： 专业班级： 学号：

谈话内容：



班会记录（含主题班会）
会议主题：

时 间： 地 点：

主 持 人： 记 录 人：

参 加 人：

会议内容：

其他情况：



班会记录（含主题班会）
会议主题：

时 间： 地 点：

主 持 人： 记 录 人：

参 加 人：

会议内容：

其他情况：



学生活动记录
（主题教育、共青团、文体活动等，后粘贴活动照片）

日期： 年 月 日 时间：

出勤

主题

形式

会

议

过

程

小

结



学生活动记录
（主题教育、共青团、文体活动等，后粘贴活动照片）

日期： 年 月 日 时间：

出勤

主题

形式

会

议

过

程

小

结



（ 月份）工作小结

小结内容：

小结人：

日期： 年 月 日

（ 月份）工作小结

小结内容：

小结人：

日期： 年 月 日



学期工作总结

总结内容：

总结人：

日期： 年 月 日



所带学生获得省级以上奖励情况

序号 学号 姓名 年级专业班级 获奖项目 获奖时间 获奖等级



所带学生获得院级奖励情况

序号 学号 姓名 年级专业班级 获奖项目 获奖时间 获奖等级

注：校级奖励指证书上须加盖党委公章、学院公章、共青团公章



所带学生获得系级奖励情况

序号 学号 姓名 年级专业班级 获奖项目 获奖时间 获奖等级

注：系级奖励指证书上须加盖系部公章、党总支公章、团总支公章



所带学生违纪情况

序号 学号 姓名 年级专业班级 违纪原因 处理结果 违纪时间



检查人签名：_____________检查日期：___________

      系部 检 查 意 见

_

检查人签名：_____________检查日期：______________

检查人签名：_____________检查日期：______________

检查人签名：_____________检查日期：______________



学生处 检 查 意 见

检查人签名：_____________检查日期：____________

检查人签名：_____________检查日期：______________
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