	2010年下半年顶岗实习支教工作流程

	

	
	
	
	
	2010.9.

	阶  段
	时  间
	工 作 内 容
	学院工作、联系人
	教师教育管理处工作、联系人

	准备阶段 （预备周——第一周）
	9月3日
	制定送顶岗实习支教实习生的车辆安排表
	学院教务科长通知
	安排-周萍

	
	9月6日下午2:00

地点：X-101教室
	召开全体顶岗实习支教实习生、指导教师会议
	学院教务科长通知
	安排-周萍

	进顶岗实习支教实习学校（第一周）
	9月7日
	统一安排
	指导教师、学院教务科长
	落实-周萍

	顶岗实习支教阶段（第一周——第九周）
	9月8日—10月29日
	巡视走访顶岗实习支教实习学校
	学院领导、教务科长
	

	
	
	巡视走访顶岗实习支教实习学校
	
	安排-周萍

	
	
	学校领导巡视顶岗实习支教实习学校
	学院负责人陪同
	安排-校办、项红专

	
	10月22日—11月3日
	填写顶岗实习支教总结材料制定返回的车辆安排表
	学院落实完成：学院教务科长、相关领导、顶岗实习支教实习生、指导教师、顶岗实习支教实习学校
	制表、安排-周萍

	返校（第九周）
	11月3日
	根据实际情况，分批次，统一安排返校
	学院教务科长
	协调-周萍

	总结阶段
	11月4日—11月26日
	收取顶岗实习支教实习总结、评优材料（鉴定表、评优表）
	学院教务科长收集
	整理、归档-周萍

	
	12月
	总结表彰
	
	安排-周萍


