
青少年校外教育活动中心领导带班制度

为了落实中心各岗位管理责任制，保障中心正常工作秩

序，使中心各项工作安全、高效、有序进行，中心实施领导

班子成员带班制度。

中心带班领导在工作期间要认真履行职责，并做到以下

几点。

一、带班工作时间

1.不论上班还是休息，中心领导都要轮流带班并坚守岗

位。

2.带班上班和下班时间，带班领导在中心正常工作时间

内要提前半小时到岗，并检查人员到岗情况，在中心各专业

有培训时，全部课程和学员家长离开中心后，带班领导方可

离开中心。

二、带班主要工作内容

1.带班领导要对中心各项工作进行检查、监督、协调和

管理，发现问题及时解决。

2.要经常巡视、检查中心设施设备、卫生、安全、备课、

学习及教师在岗工作情况等。

3.带班领导要对中心的全面工作负责，休息时间和法定

假日，领导班子成员要安排并处理好相关工作，并不定期到

单位检查或电话查岗，检查值班教师是否按时到岗、坚守岗



位、认真负责。

4.培训期间（如：周六、周日、假期培训），带班领导

要认真巡课，并重点检查各个专业的培训秩序、卫生、安全、

教师在岗以及考勤情况。

5.带班领导要解决全天的接访工作，及时处理上级有关

部门的来电来函、通知等，并认真详实地填写带班记录。

6.对于突发事件，要妥善处理，重大问题及时中心主任

汇报。对本单位不能解决的，可召开紧急会议进行磋商。在

第一时间内对事件进行及时妥善处理，并向上级主管部门汇

报。

7.领导带班监督、检查日常工作，无界限之分，无数量

之限。发现新问题、新情况及时处理，不折不扣地做好带班

期间中心的各项管理工作。

8.放学高峰期，一般在上午9：30至 9:40，11:10至 11:30,

下午 2:30 至 2:40 三个时间段内，带班领导要带领保安人员、

值日教师在楼道内、楼门口和大门口做好巡视护送学员工作。

三、几项重点工作

1.人员巡查。工作时间即早 7:30 分（周六日 7:00）到

岗，检查值日教师到岗情况，做好相关工作准备，如播放广

播、夏天及时打开走廊门窗通风等；8:00（周六日 7:30 以

及 7：50）检查在职教师和外聘教师到岗情况；中午 11:30

分、下午上班前、下午下班前（周六日 12:00 和 12:30 分）



检查教师上下班情况以及工作时间内人员在岗情况。休息时

间巡查值日教师在岗情况。

2.课程巡查。带班领导对中心周六周日 6 个时段培训课

程要认真巡查，即 8:00—9:30、9:40—11:10、11:10—12:30、

13:00—14:30、14:40—16:10、16:00—17:30，每节课要巡

课 1—2 次，并认真做好带班记录。

3.卫生巡查。中心环境卫生每天保持整洁干净，上班时

间和培训时间都要及时检查，发现有不整洁情况及时安排相

关人员进行打扫，尤其周六周日，走廊、楼梯卫生必须保持

清洁。

4.安全巡查。每天下班后要及时检查门、窗、电是否及

时关闭，检查值日教师与更夫交接情况等。每周上课前要检

查教学设备是否能够安全使用，保障中心各项工作安全。


