土木与交通学院研究生级主任工作职责（试行）

为了加强我院级主任的选拔、聘用、管理和考核工作，充分调动级主任工作的积极性和主动性，根据学校有关文件精神，结合我院的实际情况，制定级主任工作职责如下：

1．负责做好迎新及研究生新生入学教育工作。新生入学时，级主任应积极主动地协助学院做好迎新工作，认真做好新生入学教育的组织、管理工作。

2．负责研究生的思想教育工作。对学生要进行爱国主义教育，树立良好的职业道德和社会责任感、使命感。要及时掌握学生的思想动态，帮助学生解决生活、学习中的实际困难，注意加强对学生的心理健康教育。

3．负责本班的学风建设工作。指导学生制定明确的学习目标，关心学生的学习状况，采取有效措施不断提高学习成绩，在班级树立刻苦钻研、奋发进取的优良学风。

4．负责本班的班风建设工作。指导班委会的工作，鼓励、支持学生积极参加学校开展的各项活动，努力提高学生的综合素质，形成积极向上、团结进步的良好班风。

5．负责做好班级研究生干部的选拔和培养工作。努力建设一支团结、精干、高效的学生干部队伍，协助党支部做好入党积极分子的培养、发展及党组织的建设工作。

6．负责本班研究生的日常管理工作。协助学校做好奖学金、助学金、国家助学贷款、勤工助学、困难补助等工作。

7．负责对研究生进行校纪校规教育。组织学生学习学校的有关规定，教育学生遵守校纪校规，协助学校调查处理本级学生的违纪事件，发现学生中出现的重大问题和重要情况要及时向学院领导、有关部门汇报，积极予以配合、处理。

8．指导研究生合理设计自己的职业生涯，教育学生树立正确的价值观和择业观，积极做好毕业生的就业指导工作。

9．认真贯彻学校做出的各项决定，按照学校、学院要求，积极参加工作培训，以及各种工作会议。

10．级主任要每月不少于一次深入学生宿舍了解情况、解决学生学习、生活等方面的问题。每学期至少召开两次班会。

11．按时上交每学期、学年的工作计划和工作总结，学期中至少向分管研究生工作的学院相关领导汇报一次学生的思想、学习情况。

