四川轻化工大学人文学院
导航学长职责
（一）开学前：
1.核对学院所提供的新生信息数据，根据学院要求创建班级QQ群，为新生答疑解惑、收集档案资料（如团籍档案、学籍档案），提醒新生备好各项开学报到资料（如寸照，身份证户口本复印件等）。
2.向新生推荐有关学校与学院信息的官方发布渠道（如官方公众号，官方微博等）。
3.向新生普及学校、学院相关基本信息（如校史校训、地标建筑等）。
4.协助辅导员收集班委竞选报名表，选拔临时干部以协助处理开学事宜。

（二）开学后：
（1）学习方面：
1.每周定期向学习委员了解学生学习情况。
3.每月定期开展一次有关学习经验交流的主题班会活动。
5.主动与新生交流，端正其学习态度。

（2）生活方面：
1.处理好军训的后期工作，关注新生的身体健康状况。
2.每周定期向生活委员了解学生生活情况。
3.每月定期通过观察或交流等形式深入了解和掌握学生生活情况。
5.通过寝室走访，了解新生思想动态，做好日常生活指导工作。
6.关注学生日常情况，主动与班委沟通交流。

（3）思想方面：
1.了解学生兴趣爱好，及时引导学生搞好班级建设。
2.开展首次班会等班级活动，让学生更快熟悉大学生活。
3.强调校纪校规，形成良好的班风、学风。
[bookmark: _GoBack]4.每学期策划组织至少一场有益班级团结的活动。
5.端正学生思想，引导其健康发展。

（4）工作方面：
1.及时为学生答疑、提供帮助，满足其合理诉求。
2.定期总结工作，记录问题，及时进行内部交流，以便工作更好开展。
3.做好新生与辅导员之间的桥梁纽带作用，将所了解到的新生情况即时汇报至辅导员。
4.与新生相处时需注意自身修养和形象，回答学生问题时需细心、耐心，并注意准确性和合理性。
5.定时参加上级组织的会议或其他活动，积极配合其工作开展。
