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工作职责概述



负责召集和组织班级会议，
确保会议的顺利进行和有
效沟通。

组织班级会议 协调班级活动 安排班级工作

在班级活动中担任组织者
和协调者，确保活动顺利
进行。

根据学校和辅导员的要求，
合理安排班级工作，确保
班级工作的高效完成。

030201

组织协调工作



负责班级考勤记录，及时发现并
处理缺勤情况。

考勤管理
协助辅导员进行学习管理，关注班
级学习情况，提供必要的学习支持。

学习管理

及时收集、整理和发布班级重要信
息，确保信息的准确性和及时性。

信息管理

班级日常管理



根据班级需求和学校要求，
策划各类班级活动，提高
班级凝聚力和活力。

活动策划

负责活动的具体组织和实
施，协调各方面资源，确
保活动成功举行。

活动组织

对活动进行总结和评估，
总结经验教训，为今后的
活动提供参考。

活动总结

班级活动策划与执行



    

沟通与信息上传下达

上传下达

及时将学校和辅导员的通知、要求传

达给班级同学，同时将同学们的意见

和建议反馈给学校和辅导员。

沟通协调

在班级内部和外部建立良好的沟通协

调机制，促进班级内外信息的有效流

通。

信息反馈

关注同学们的思想动态和学习生活情

况，及时发现并解决问题，为同学们

提供必要的帮助和支持。
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工作完成情况



协调班级活动
积极协调班级各类活动，包括文艺演出、体育比赛等，确保活动顺
利进行，提高班级凝聚力。

组织班级志愿者服务
组织了5次志愿者服务活动，动员同学们积极参与，培养同学们的
奉献精神和社会责任感。

组织班级会议
成功组织了10次班级会议，确保所有同学都能准时参加，并认真
听取和收集同学们的意见和建议。

班级组织协调工作



学习氛围营造

积极营造良好的学习氛围，组织
学习小组、自习等学习活动，提
高同学们的学习效率。

考勤管理

负责班级考勤记录，及时提醒缺
勤同学，并跟进处理相关情况，

确保课堂纪律。

班级事务处理

及时处理班级日常事务，包括课
程调整、考试安排等，确保班级

工作有序进行。

班级日常管理工作
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活动总结

每次活动结束后，及时进行总结和反馈，总结经验教训，为下

一次活动提供借鉴。

01

活动策划

根据同学们的兴趣和需求，策划了10次班级活动，包括春游、

秋游、聚餐等，丰富同学们的课余生活。

02

活动组织

负责活动的具体组织工作，包括活动场地布置、物资准备等，

确保活动顺利进行。

班级活动策划与执行



及时传递学校、学院和班级的通知和信息，确保
同学们能及时了解相关情况。

信息传递

积极收集同学们的意见和建议，并及时反馈给老
师或相关部门，促进班级工作的改进。

意见收集

加强与同学们的沟通交流，了解他们的需求和困
难，积极协调解决相关问题。

沟通协调

沟通与信息上传下达
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工作亮点与收获



1

2

3

成功组织了多次班级活动，如春游、秋游、聚餐

等，加强了同学之间的交流与互动。

组织班级活动

定期更新班级通讯录，确保每位同学都能及时获

取班级通知和信息，提高了班级的沟通效率。

建立班级通讯录

积极关注同学的需求和困难，及时给予帮助和支

持，增强了班级的凝聚力和归属感。

关注同学需求

班级凝聚力提升



制定班级规章制度

制定了一套符合班级实际的规章制度，规范了同学们的行为举止，
营造了良好的学习氛围。

鼓励学术交流

组织学术沙龙和讲座，鼓励同学们分享学习心得和经验，激发了
同学们的学习热情和创造力。

促进班级多元化发展

尊重和鼓励同学们的个性发展，支持同学们参加各类社团和活动，
丰富了同学们的课余生活。

班级文化氛围营造



学会了如何合理分配任务和管理时间，提高了工作效率和组织协调
能力。

任务分配与管理

在处理突发事件和紧急情况时，能够迅速作出判断和应对措施，展
现了良好的应变能力。

应对突发事件

加强了与同学、老师和其他班级干部的沟通与协调，学会了更好地处
理人际关系和工作关系。

沟通与协调

个人组织协调能力的提升



互相支持与鼓励
在团队遇到困难时，能够互相支持、鼓励和帮助，共同克服困难。

共同成长与进步
通过团队协作，不仅完成了各项工作任务，还促进了个人成长与进
步。

分工与合作
在团队协作中学会了合理分工与合作，充分发挥了每个人的优势
和特长。

团队协作精神的增强
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遇到的问题和解决方案



问题1
课堂纪律松散

解决方案1
制定并严格执行班规

班级管理中的问题与解决方案
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