东莞市教师进修学校班主任工作要求

二○一五年四月

总体要求：班主任既要有原则性，又要有爱心；工作要周到细致；要营造良好的班风、学风。
1、做好学员培训手册，明确学员参加培训的目的、时间、内容以及各个阶段学习的基本要求。
2、上课前的一天，到培训室检查桌椅、教学用品、电教设备等是否齐备，张贴好课程表、座位表等。
3、上课前与授课教师保持联系，了解其到校的时间、教学的内容、将使用的设备；提醒其到校的路线、方式；及时与授课教师见面，告诉其上课的时间和教室，第一次上课要将授课教师带到教室。到财务室借出授课教师的交通费与课酬，及时付给授课教师。确保授课教师按教学计划和课程表上课，不随意调整时间，确实需要调整的须报请培训处批准。

4、开班之初就要成立好班委会，以后可根据实际情况做出调整，使之成为班务工作的得力助手。可建立班级公共邮箱或QQ群或微信群，以便及时与学员沟通交流。同时要了解和关心学员的工作、学习、生活，引导学员勤奋学习，教育学员严格遵守相关学校的规章制度，注意人身安全、财产安全和交通安全，各类活动的组织工作要周到细致。
5、及时做好开班、过程和结业等重要活动的宣传报道工作，要求活动结束后24小时内将相关报道上传到学校的门户网站，同时知会相关审批人员。

6、做好学员的信息登记和校对、项目各类重要照片的收集和标注、成绩登记、考勤考评、培训项目学员满意度调查等工作，培训结束后及时把相关材料报送教务员。（详见《培训项目归档材料清单》）
7、定期向培训处领导汇报班级情况，特殊情况、偶发事件应及时向培训处有关领导报告。

8、培训期间必须全程到位（自身上课除外），因故要请假的须经培训处批准。培训期间随班听一些课，了解教学情况；组织好研讨会、座谈会、调研工作及其它班务活动。
9、组织学员进行教育考察时，要联系相关学校并向其明确考察的形式与内容，并带上由办公室提供的公函交给相关学校。
10、组织学员跟岗学习时，要主动联系名师、名校长、学科带头人及其所在学校，并与跟岗学校的负责人保持经常联系，了解学员跟岗学习期间各方面的情况。

附《培训项目归档清单和要求》：

一、培训项目归档清单（上交电子文件）
1、培训方案（含预算、全期课表、专家团队资料）
2、培训通知（教育局文件，每月在群文件下载，节选属于自己班级部份）
3、学员培训手册

4、结业学员名册和公民办参训人数统计表

5、学员学习考勤登记表

6、培训简讯(含开班、过程、结业等情况，Word文档)
7、培训总结(含实际经费使用情况)

8、培训班学员满意度调查统计表（由教务员提供）
9、其他材料(根据实际情况提供)：

(1)学员登记表
(2)优秀学员、优秀论文(含作者姓名)等名单

(3)集体照片

(4)项目成果集(专项经费项目必须提供)
二、归档材料要求
1、题目黑体，2号字，正文宋体，4号字。
2、培训结束后10个工作日内由培训项目负责人将上述材料附上材料清单交给负责档案管理的教务员，教务员收到材料后10个工作日内将整理好的纸质材料提交办公室归档(其中培训方案、学员培训手册、结业学员名册和公民办参训人数统计表、培训总结提交一式两份，其他材料一式一份)。
3、培训项目负责人待项目成果集（纸质）出版后，及时将成果集交给教务员归档。
以上规定自2015年3月2日起实施。2014年1月印发的《东莞市教师进修学校班主任工作要求》同时废止。
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