上海立信会计金融学院新生导生管理办法
为了引导和帮助新生更快地适应大学校园生活，体现学校学生自我管理、自我教育、自我服务、自我监督的工作水平，经研究决定设立新生导生制，制定本办法（以下简称《管理办法》），以规范新生导生管理工作。
一、新生导生选拔条件

新生导生是指协助新生辅导员对一年级新生在思想、学习、生活等方面进行引导帮助和组织管理的高年级学生。新生导生属于勤工助学岗位。
选拔条件如下：

1．本校在籍在册本专科学生；

2．热爱祖国与人民，拥护中国共产党，具有坚定的政治方向，有较强的责任心，具有积极向上的人生观和价值观；
3．学习成绩优秀，表现突出，无违纪行为；
4. 具备优秀的组织协调能力和表达能力，具有良好的人际沟通和交流能力；

5．热爱新生导生工作，具有吃苦耐劳、乐于奉献的精神。能够在学习、生活或学生工作等方面热心帮助新生，正确引导新生融入大学生活。
二、新生导生配备及时间

1. 新生导生配备的数量，原则上为每一个新生班级配备一名新生导生；

2. 新生导生配备时间为每年的6月份，选拔工作由二级学院负责，名单汇总后统一上报学生处资助管理中心。
三、新生导生工作职责
1.认真参加新生导生培训工作；

2.协助新生辅导员开展主题班会、主题团日等大学适应性教育活动；

3.协助学院在国庆节、中秋节、重阳节等重要节庆日开展爱国主义传统文化主题教育活动；
4．协助做好迎新、军训、《学生手册》学习考核、奖勤助贷补减免等常规事务性工作；
5.关心关爱新生，经常深入新生寝室、活动现场等，了解新生的思想动态、学习生活情况，协助解决新生的实际困难，及时向辅导员反映工作情况；

6.指导新生理性选择校园各级各类学生组织和社团活动；

7.完成学校或学院要求的其他工作。

四、新生导生工作纪律及要求
1.注意保护新生的个人信息等隐私性资料；
2.对于新生提出的不确定、难以答复或解决的问题和困惑，及时向辅导员汇报，不偏听偏信，不以讹传讹；
3.严禁与校外培训等商业机构合作，向新生推销机构产品。具体要求请参见《上海立信会计金融学院关于打击培训类传销，净化校园环境、规范教学秩序的管理办法（试行）》（立信会计金融办【2019】1号）。
五、新生导生培训及考核
1.学生处负责新生导生培训工作，解读《管理办法》，并就相关具体工作开展专题培训，时间为每年的7月初；
2.二级学院负责新生导生日常管理和考核工作，日常管理内容参见本办法的“新生导生工作职责”，考核内容主要包括：政治素养（30%）、工作态度（20%）、业务能力（20%）、工作实绩（30%），考核结果分为“优秀、合格、不合格”三个等第，每月月底考核，具体操作细则二级学院可自主确定。
六、新生导生任期和酬金标准及发放
1.新生导生任期为：每年的9月—11月（三个月）；
2. 酬金标准按考核结果分为：考核“优秀”400元/月、考核“合格”200元/月，考核“不合格”本月停发酬金并解聘；
3. 新生导生酬金的发放：每月中下旬发放上月酬金，酬金与每月考核的结果直接挂钩。
七、其他需要说明事项

1.本办法自2019年9月1日起执行；
2.各二级学院可根据本办法拟定符合学院特色的管理细则或操作细则；
3.本办法由学生处负责解释。
上海立信会计金融学院学生处
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