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	时段
	责任人
	工作流程
	具体内容
	用途

	家访前
	总协调员牵头
	制定“教师家访明白纸”
	明确家访内容、注意事项等。
	面向教师，用于统一培训全体家访教师。

	
	
	制定“家长温馨提示卡”
	1.列举招生考试、评先树优、学生资助、家庭教育等重要政策；
2.列明各业务部门联系电话；
3.梳理“教育资源包”，如公众号、安全教育平台、家庭教育平台等。
	面向家长，让家长“有卡可依”，完善教育信息获取及家校沟通渠道。

	
	
	制定“家校沟通表”
	设置关于学校教育教学、师德师风、餐饮管理、校园文化等要素的题目专栏，具体内容根据学校实际需要补充或精简。
	让家长有倾诉途径和对象，及时了解当前教育教学工作优缺。

	
	班主任
	制定“班级家访计划”
	1.明确学生分组；
2.明确家访教师分组，按照年龄、学科合理搭配，实地家访以2-3名教师同行为宜；
3.将学生分组与教师分组结对。
	有序开展家访，保障家访工作安全、高效。

	时段
	责任人
	工作流程
	具体内容
	用途

	家访前
	家访
教师
	做好访前准备
	1.认真接受培训，知悉“教师家访明白纸”主要内容；
2.提前熟悉所访学生在校（园）学习生活情况、思想状况。
	有针对性地与家长交流。

	
	
	与家长约定家访时间和形式
	1.与所访家长提前联系，至少提供入户访、到校访、线上访、个体访、分组访5种形式供家长选择；
2.根据家长选择的形式，做好家访安排，对于选择分组访的家长，做好分组。
	满足不同家长的形式需求，确保家校沟通渠道畅通、多元。

	家访时
	总协调员牵头
	建立“家访安全制度”
	1.关注家访教师出行安全；
2.关注家访工作舆情安全。
	确保家访工作顺利完成，避免不良反映。

	
	
家访
教师

	与家长交换学情认知
	1.反馈学生在校（园）学习生活情况、思想状况，多以正向鼓励为主，言语妥当；
2.了解家庭基本情况、成长环境、在家表现等；
3.与家长共商有利于学生发展的措施和方法。
	完善教师和家长对孩子的全面了解，有的放矢地开展学校教育和家庭教育。

	
	
	介绍“家长温馨提示卡”
	1.按照培训情况，宣传教育政策和惠民举措，介绍教育改革发展成果、学校办学理念、特色和成绩；
2.将教育资源包带给家长，对于不能自主操作手机、电脑等信息化设备的家长，现场给予悉心指导。
	有策略地帮助家长了解教育动态。

	
	
	转交“家校沟通表”
	1.对家长关心的问题现场做好解释说明；
2.不能当场答复或解决的，单独记录上报。
	带回家长意见诉求，众筹育人智慧。

	时段
	责任人
	工作流程
	具体内容
	用途

	家访后
	班主任
	做好材料回收
	回收本班家访教师单独记录的“未答复疑难问题”情况。
	完成家访工作的闭环管理，为学校及教育部门改进工作提供决策参考，让家长诉求事事有回音、件件有着落。

	
	总协调员牵头
	建立“一台账”
	对“未答复疑难问题”进行汇总、分类，并责成相关部门根据分工及时整改、上报。
	

	
	家访
教师
	抓好“一回访”
	于家访后10个工作日内与相关家长电话联系展开回访，反馈家长意见建议的采纳情况、问题诉求解决情况。
	

	
	总协调员牵头
	做好家访总结
	总结家访情况，积极组织参与家访工作评优评先活动。
	为家访提供激励支持。
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