沂源县中庄镇社庄完全小学教师管理制度

为深入推进学校制度化建设，根据有章可循、严而有度的原则，制定我校教职工在校工作常规管理制度如下：

一、到校

1、教师应按时到校。因病因事不能上班必须及时履行请假手续。

2、各办公室值日人员进行办公室卫生清扫，其他人员整理自己的办公桌椅及用品。

3、班主任到校后，先到教室检查学生的到校情况，开窗通风，督促值日生进行室内外卫生清扫，任课教师收缴家庭作业。

4、值勤领导检查值勤教师及教师到校情况，并做好记录。

二、升旗、广播操

1.德育处组织好每周一的升旗仪式，每位教师必须参加升旗仪式，注重表率作用，无特殊情况不得缺席。

2.学生课间操由班主任带队，队列整齐，动作到位。体育教师组织，德育处和值勤领导协助管理。有特殊情况不能参与课间操的班级提前给政教处进行报备。

三、上课

1.教师应按照学校的教学管理要求，按课表上课，不私自调课、中途停课、缺课。班会课按规定内容上课，不得移作他用。严格执行作息时间，准时上、下课，不得擅自取消任何学生的上课权利。

2.课前准备好教具，坚持侯课制度，教师上课使用普通话，语言要文明、规范，上课时不得擅自离开教室，不准抽烟、喝水、接听电话。无特殊情况不坐着上课，不在课堂上大声训斥学生。每位任课教师都有责任有义务规范学生在课堂上的学习行为，及时捕捉教学中的问题，加强教学细节的梳理，养成教学反思的习惯。

3.眼保健操时间，上午第二节课和下午第一节课的教师应对学生进行指导、管理。特殊情况根据调整时间由班主任负责进行指导、管理。

四、课间

1.课间时间，班主任主动到教室巡查秩序及教室通风情况，组织学生上厕所；指导学生卫生保洁、用品整理、节约用电，做好课前准备等 。

2.值勤教师应佩戴值日标志，准时上岗，按规定巡视护导。

3. 每个教职工都是德育工作者，都有在可视范围内监护、指导学生安全的职责，发现不良倾向，及时处理，报告学校，对学生不文明的行为进行阻止、劝说、教育，能够参与学生课间活动。

4.教师要讲究文明，特别注意自己的言行对学生成长及学校的对外形象 。对待家长来访应热情、礼貌，不得有侮辱家长人格的言行；对待学生应持关爱态度。不得在校园内吸烟。

五、辅导与办公

1.坚守岗位，不随便离岗，因故暂时离岗时，需向本组组长、值勤领导事先请假，告知去向，结束后再销假；并确保手机24小时畅通。

2.教师依据学生学习情况，安排辅导对象与内容，体现分类指导，因材施教。对于个别辅导或组织活动，辅导教师要做好与家长接送的情况沟通，确保学生安全。

3.保持办公场所安静，避免举目懒散、零食满桌、聚众闲聊等情况。不串岗、嬉闹，不高声播放音响设备，不在办公室说不利于团结的话。不在工作期间上网聊天、购物炒股，不玩电脑游戏，不在上班期间听耳机、MP3。

4.保持办公室整洁卫生，要求保持办公桌桌面整洁，物品摆放大体整齐划一。

5.热爱学生，注意学生安全，发现学生发生意外或身体有病，及时采取措施，并及时与班主任及家长联系。

六、课后服务：

1.课后服务的学生由值班教师管理。年级组（班主任）组长协调，值班领导进行巡视检查。

七、活动

开会、学习、教研等活动，教师应及早安排好工作，准时参加，不在会议期间做其它事情，并做好记录，保证活动或会议效率。 没有特殊情况，不请假、迟到、早退。

八、离校

1.因故不能上班，按学校请假审批程序办理请假手续，准假后才能离校，无故不请假离岗视旷工处理。

2.爱护办公、教学设备、节约水电。要有防火、防盗的安全意识，下班时最后一个离开办公室的教师，应关掉有关电器、锁好门窗。

3.班主任要指导好学生整理教室卫生，排好课桌椅，关好照明设施、多媒体设备、门窗等有关事宜，护送学生要到位。

4.学生在校期间如有特殊情况需要离校时，由家长写请假条，经班主任签字和保安确认无误后方可离校。
