附件3：
2017年南汇新城镇小学生“爱心暑托班”办班工作进度推进表
	阶段
	板块
	项目
	具体内容
	完成时间
	主要负责人

	
	
	
	
	第一期
	第二期
	

	前期筹备
	总务
	1) 需求调研
	了解辖区内各街镇暑托需求，合理布点，汇总各暑托班志愿者需求。
	6月上旬
	领导小组

	
	
	2) 场地等信息确认
	制定应急预案和安全管理规定，明确教学点的办班规模及场馆开放时间，勘察授课、午休及用餐等场地，确保饮水、空调、洗手间、桌椅、投影、安全通道等硬件设施安全可用；并联系对应的保险公司，确保暑托班的安全运行。
	6月底
	

	
	
	3) 招生宣传
	张贴海报等宣传品，发布“招生简章”；建立各教学点微博、微信账号，发布相关暑托班信息。
	 6月
中旬
	6月

	领导小组
办公室
班主任
管理员
志愿者

	
	
	4) 报名工作
	发放“告家长书”；签署“入托协议书”；完成“学生报名登记表”与“学生情况汇总表”；汇总‘爱心暑托班’保险信息，完成“学生保险投保工作”。
	6月20日-7月1日
	

	
	
	5) 志愿者对接
	对接授课志愿者，了解专业特长，进行分工，初步拟定排班表；完成“工作人员保险投保”。
	6月
	6月
	

	
	教务
	1) 活动设计
	据市活动指导手册，配套本教学点特色，设计整体活动，形成课表。
	6月
下旬
	7月
下旬
	志愿者
辅导员

	
	
	2) 教员培训
	根据市级、区级培训内容，开展本教学点授课志愿者培训。
	
	
	

	
	
	3) 班级管理
	制定包含奖励、评分等在内的小学生激励制度。
	
	
	


	阶段
	板块
	项目
	具体内容
	完成时间
	主要负责人

	
	
	
	
	第一期
	第二期
	

	前期筹备
	督导
	1）教案完善
	收集教案及ppt，了解备课情况、实施进度，并予以指导修改。
	7月
上旬
	7月
下旬
	领导小组
办公室

	
	
	2）技能培训
	对教员授课技能等进行观察分析，进一步培训教员。
	
	
	

	
	总务
	1) 开班确认
	在每期开班前一周按要求对教学点软、硬件筹备情况进行检查；如有信息变更，工作人员应及时告知学生、学生家长。
	6月底
	7月底
	领导小组
办公室

	
	
	2) 筹备开班仪式
	筹备开班仪式，邀请相关单位负责人、家长代表、学生等出席。
	
	
	

	中期实施
	总务
	1) 学生出勤
	对每日学生出勤情况进行记录，并严格登记到校时间、离校时间，并由学生家长签字；保存“学生出勤情况登记表”。
	7月
常规
	8月
常规
	领导小组
办公室

	
	
	2) 活动管理
	观察每日活动开展情况，并作记录，必要时与班主任等协商调整活动开展方式等。
	
	
	

	
	
	3) 后勤管理
	保证志愿者、辅导员的饮水午餐供应，填报每日“安全巡查记录表”。
	
	
	

	
	
	4) 工作日志
	“教师工作日志”由辅导员、教员填报，班主任负责整理归档。
	
	
	

	
	
	5) 日常宣传
	志愿者骨干每日通过网站及微博平台发布日常活动情况。
	
	
	


	阶段
	板块
	项目
	具体内容
	完成时间
	主要负责人

	
	
	
	
	第一期
	第二期
	

	中期实施
	总务
	6) 经费管理
	严格记录经费开支情况，根据志愿者出勤情况发放相应补贴，填写 “补贴认领签收表”。
	7月
常规
	8月
常规
	领导小组
办公室

	
	
	7) 信息报备
	各教学点每日报送工作简讯1篇，每周报送工作简报1篇。
	
	
	

	
	
	8) 家校联系
	及时听取家长意见建议，至少每周发放一次“家长意见反馈单”。
	
	
	

	
	教务
	1） 教案汇总
	教学成果、照片视频等教务材料的收集汇总。
	
	
	

	
	
	2） 课程调整
	根据实际情况进行课程调整。
	
	
	

	
	督导
	1）教员出勤
	辅导员做好教员到岗情况登记，完成“志愿者签到表”，据此发放补贴。
	
	
	

	
	
	2） 动态测评
	根据现场教学情况，动态评估教学方式和教员工作积极性，记录突出表现。
	
	
	

	
	
	3） 教学点巡查
	建立巡查制度，确保暑托班安全有序地运行。
	
	
	

	后期总结
	总务
	1）结业仪式
	举行结业仪式，颁发结业证书及突出表现等奖状，并邀请家长观看相应成果展示。
	7月
下旬
	8月
下旬
	

	
	
	2） 资料收集汇编
	各类资料的收集汇编。
	
	
	

	
	督导
	1）考核与评价
	参照“办班成果考核说明”，对办学点开办情况进行考核，并填写“办班成果鉴定表”。
	7月底
	8月底
	领导小组

	
	表彰
	1）总结与表彰
	总结经验、表彰先进
	9月底
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