
学生兼职班主任工作总结和工作案例撰写格式要求

为提高本次材料的质量，现对提交的相关内容格式进行规范，具体要求如下：
一、体例结构

提交的申报材料体例结构依次为：中文题目；单位名称 作者姓名；正文。

二、内容与要求

（一）材料题目

题目应简明确切地反映项目的特定内容，避免使用生僻字、符号、公式和缩略语。

（二）正文

1.正文各部分的标题应简明扼要，标准见“参考范例”。

2.正文中确切的数字、年代、年月日均用阿拉伯数字，年份使用4位数字表示；文中标注以“①、②”等数字形式标示在被注释词条的右上角。

3.文中图片数量控制在4张以下，如有使用，均需经过压缩。

（三）图表

1.图片和表格，要排列序号，并拟定题目，也要在正文中标注“（图1）、（表1）”，标明图标与正文的联系。

2.尽量不使用“我校”、“我院”、“我系”之类的简称，鼓励使用全称。

3.尽量不使用“今年”、“截至目前”这类说法，最好标明具体时间节点。

（四）字数

3000字以内。
三、页面设置要求

纸张大小：A4                   排版方向：纵向      

上下边界：25mm                左右边界：25mm 

行    距：最小值28磅          页    码：页面底端居中    
四、字体和字号要求

中文题目                       小二号方正小标宋简体
单位名称、作者姓名             四号楷体GB2312
正文内容                       小四号仿宋GB2312
正文一级标题                   小四号黑体加粗

正文二级标题                   小四号楷体GB2312加粗
正文三级标题                   小四号仿宋GB2312加粗
正文四级标题                   小四号仿宋GB2312
五、参考示例

标题（方正小标宋简体，小二，居中）

学院　姓名（楷体GB2312，四号，居中）

内容部分每段首行缩进2字符（即空两格），行距设置为最小值28磅

一、一级标题（黑体，小四、加粗）

（二）二级标题（楷体GB2312、小四、加粗）
1.三级标题（仿宋GB2312、小四、加粗）

（1）四级标题（仿宋GB2312、小四）
正文（仿宋GB2312、小四）

学生兼职班主任工作总结和案例评选要求

一、工作总结

总结应从工作理念和思路、重点特色工作、工作成效与体会、存在问题及建议等方面进行归纳总结，力求精炼，避免纯粹的叙事和抒情。具体要求：

1.思路清晰，逻辑严谨，文风朴实；

2.尽量使用理论性的总结和启示；

3.总结字数在3000字以内，严禁抄袭。

二、案例评选

案例应包括案例背景、案例介绍、案例启示三个部分，叙述和议论相结合，题目自拟；每篇案例字数控制在3000字以内，严禁抄袭，所涉及到的故事情节和人物应避免暴露学生的隐私和造成人格伤害，可用化名取代。参考内容：

1.适应性教育案例。包括安全教育、主题班会、军训工作等。

2.班级管理案例。包括班级环境营造、班干部选拔和培养、班干部队伍建设、班级活动创新、班风和班级文化建设、民主与自主管理等。

3.人际关系处理案例。包括宿舍矛盾的化解、班级同学的纠纷、恋爱情感纠葛等。

4.心理辅导教育案例。包括心理问题疏导、转专业问题处理等。

5.疫情期间网络思想引领工作。

6.其他创新教育案例。

三、材料评选

党委学生工作部将组织专家对工作总结和案例进行评选，评选出的优秀总结、案例将编辑成册。

奖项设置：评选出的优秀工作总结、案例，按照一定比例设置特等奖、一等奖、二等奖、三等奖等若干名。
