QR/04-15/04
培 训 部
培 训 班 管 理 手 册

班级名称:                                    
开学日期:                                    
结业日期:                                    
班主任签名:                                  
本手册由培训部保存。
保存期限：3年
班主任工作要求

为了加强各类培训班的管理工作，提高办班质量，特配一名能了解一些专业知识，对工作人较强责任心的同志担任班主任工作，主要工作有：

1、开学前和培训部商量，配好班干部；

2、开学第一天，向学员介绍船员培训有关规章制度、通告学员关于学院严禁“吃拿卡要”行为的通知及举报方式。
3、负责班里的日常管理工作，如：开班前的领书，开班过程中的资料领取等；

4、注意学员思想动态，定期召开班委会，研究分析班级工作；

5、及时将学员对学院教学、生活服务方面的各种意见、建议反馈给培训部船员培训处项目主管人员；

6、做好每天的考勤，严格请假制度，学员必须请假的，须写书面请假条，经批准，两天以内由班主任审批，三天以上由班主任会同培训部与学员单位取得联系；

7、督促学员自己管理自己，教育学员遵守学院规章制度，对违纪学员要严肃处理；

8、关心学员生活、学习，经常深入，努力为学员解决一些实际问题；

9、定期参加班主任会议，汇报班级工作；

10、办班结束将本班主任手册交船员培训项目主管人员。

学员须知

1、学员上课以及其他教学计划进行的教学活动，均实行考勤制度。学员上课由专职班主任考勤，考勤结果报上海海事职业技术学院培训部；并报学员所在单位。

2、学员不得迟到、早退。因帮不能参加者，必须请假，请假须持书面请假条。

3、学员请假应事先办理，因特殊紧急事故不能事先请假者，须在一周内补办请假手续。如不办理，则作旷课处理，请病假须有医疗单位的病假单。

4、无故缺席累计满3天及以上者，取消学籍，退回原处。

5、迟到或早退累计满5次者，作半天旷课处理。

6、教室内不准吸烟、不乱丢垃圾、不随地吐痰、不打手机，手机和拷机应放在震动式，上课期间不得随意走动、说话，保持教室清洁与安静，下课吸烟到指定地点，不乱丢烟头，如不听劝阻3次以上且态度恶劣者，取消其学籍，退回原处。

7、在学习期间与其他学员有斗殴行为者，取消其学籍，退回原处。

8、进入教室保持服装整齐，不得穿背心，内短裤，拖鞋进入教室。

9、上课前由值日学员将黑板报擦干净。

10、爱护公物，节约用电，最后一人离开教室时，应随手关灯、关窗、关门。

11、上海海事职业技术学院纪检举报途径： 
举报电话：021-50582314 

举报邮箱：ybsma@sina.com 

举报信箱：上海市浦东新区源深路158号 

上海海事职业技术学院 纪检
邮 编：200120
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               班 主 任 记 事 录              

第  周

缺勤情况：

1、事假学员名单：                           2、病假学员名单：

3、本周内班级情况记录：

第  周

缺勤情况：

1、事假学员名单：                           2、病假学员名单：

3、本周内班级情况记录：

班干部名单

1、 班长：

2、 学习副班长：

3、 生活副班长：

班干部分工情况

1、班长全面负责班级工作，与班主任联系，反映教与学的情况，转达学员意见。

2、学习副班长负责学员学习方面事务，协助发放学习材料，保管教学设备。

4、 生活副班长负责学员生活方面事务，教室设备损坏保修，负责送信等。

                 学期考勤汇总              

事假学员名单：（半天起计）

学员，共         天

病假学员名单：（半天起计）

学员，共         天

             请 假 病 假 条 汇 总                 

             班级小结及班主任建议                 

               班内情况处理结果               

1、 情况：

2、 处理结果：

3、 班主任意见：

4、 培训教学副主任意见：

5、 培训部意见：

