每日执行与交接单
跨域和鸣实践工具箱
每日执行与交接单
现场负责人每天 10 分钟完成
	适用
社区服务 / 托管 / 调研
	版本
2026.1
	许可
可复制、可修改


从一次真实实践中整理，供后来团队直接使用


当日信息
今天谁负责，现场如何运行
	字段
	填写内容

	日期 / 地点
	[填写]

	现场负责人 / 替补
	[填写]

	团队到场人数
	[填写总数，不记录公开版个人联系方式]

	社区对接人
	[内部填写，公开前删除]

	今日服务对象
	[群体与人数范围]


运行清单
☐ 开场前：人员、场地、材料、安全边界和摄影范围已确认。
☐ 活动中：至少一人负责观察秩序与风险，不让所有人同时投入授课。
☐ 结束前：人员清点、材料归位、场地复原、文件备份完成。
☐ 离场前：与社区口头确认今天结果和明天变化。
今日节奏
	时间
	任务
	负责人
	完成/变化

	[时间]
	[填写]
	[填写]
	[填写]

	[时间]
	[填写]
	[填写]
	[填写]

	[时间]
	[填写]
	[填写]
	[填写]

	[时间]
	[填写]
	[填写]
	[填写]

	[时间]
	[填写]
	[填写]
	[填写]


收尾与交接
事实—问题—下一步
	栏目
	记录

	实际完成
	[不超过 5 条，写事实]

	参与反馈
	[匿名概括，不记录敏感个人信息]

	异常/安全事件
	[时间、事实、处理、是否升级；无则填“无”]

	有效做法
	[方法 + 证据]

	明日调整
	[继续 / 停止 / 新增]

	待交接事项
	[事项、负责人、截止时间]

	文件与物资
	[备份路径、缺损、补充需求]


离场前 6 项
☐ 服务对象与团队人员已清点。
☐ 场地恢复到社区要求的状态。
☐ 照片和文档完成当日备份并标注公开状态。
☐ 问题已向正确负责人升级，不留在个人聊天里。
☐ 明日变化已通知需要知道的人。
☐ 交接人已阅读并确认本页。
	交出人
	接收人
	确认时间

	[签名/姓名]
	[签名/姓名]
	[填写]


	建议  每天固定一个时间完成本页。记录应短而可执行：一个问题必须对应负责人和截止时间。
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