烟台经济技术开发区第四初级中学
班级安全管理制度
为了维护正常的教育教学秩序，做好班级安全管理工作，特制定本制度。
1.班主任是本班级安全工作的第一责任人，具体负责组织对本班学生进行安全教育，做好对班级安全工作的日常检查和监督管理。任课教师是本课堂安全工作的第一责任人，要做好对学生的安全教育和安全管理工作。
2.班主任要经常检查教室内的电源开关和电线线路是否安全，要经常检查门窗、桌椅、灯具、电风扇、班班通设备、门锁、把手等公共设施是否安全、牢固，发现问题要及时报总务处维修，并教育学生注意安全。
3.班主任和任课教师要落实学生考勤制度，及时检查统计学生的出勤情况，并要及时与无故未到校的学生家长取得联系，核实学生情况。
4.学生要做到不打架骂人、不看没有意义的杂志书刊、不做损人利己的事、不吸烟喝酒、不损害公物、不在教室和走廊内推搡打闹、不在教室内使用任何违禁电子产品。学生出入教室，上、下楼梯要有礼、有序，避免因混乱、拥挤造成意外事故。
5.学生要遵纪守法，不得纠集社会闲散人员或外校学生聚众闹事，不得打架斗殴和进行不法侵害，对破坏公共财产及财物的学生要按校规校纪从严处理。
6.体育课、实验课、微机课及学校放学后，务必锁好门、关好窗。
7.加强电教设备的管理，爱护公物、爱护电教设备，保护室内各种设施的安全无损。要采取切实有效的措施，做好安全防范工作。对有意破坏电教设备的要严肃查处。
8.班主任老师负责对本班进行经常性的安全检查，掌握学生的思想动态，发现不良迹象，要立即制止，并及时向政教处反映。
9.严禁学生携带棍棒、利器、管制刀具等危险物品进入学校。
10.学生在校期间因特殊情况离校，需家长到校并在班主任老师、学校分管领导签发的请假条上签字方可离校。
11.对在班级安全工作中表现优秀的学生予以表彰，对违反班级安全规定或因责任事故造成火灾、公共财物被盗或其他安全事故者，进行批评教育及相应的惩罚。



学生考勤制度
为保障学校教育教学活动有序开展，营造学生学习、成长的优良环境，特制定本制度。
1.加强学生出勤管理。每一节课，由值日班长和任课教师负责学生的上课出勤考核工作。任课教师上课后首先检查学生人数并问询缺勤原因，发现无故缺课的要及时和班主任联系。
2.学生上课和各种活动出勤，由班主任负责。请假的学生应有班主任批准的书面请假条，如发现无故缺勤学生，班主任在第一时间与其家长取得联系，了解相关情况，同时做好记录。班主任若发现异常情况应立即报告学校。
3.严格执行请假审批制度。学生因病因事不能按时上学时，必须严格履行请假手续，应由家长向班主任请假，经班主任批准后方可生效；学生在上课期间因病因事请假回家，班主任需与家长联系，要求家长到校，在班主任老师、学校分管领导签发的请假条上签字后将学生接回。
4.学生必须按学校规定时间到学校正常上学，不迟到，不早退，不旷课。每学期内凡旷课五节及以上的学生，班主任要通知家长到校共同对学生进行教育，取消该学生评先树优资格和助学金补助资格，并在全校点名批评，制定切实可行的改进措施。



学生请销假制度
为进一步加强学生安全管理，规范学生请销假行为，特制定本制度。
1.学生请假应事先办理手续，经批准视为有效，除了急病和特殊情况来不及请假的需要在12小时内补假，不允许他人代假，口头告假等。
2.学生因病因事等原因不能按时到校的，须由家长向班主任请假，说明请假事由和时间，学生到校后要补交家长签字的书面假条。
3.学生在校期间因病因事需要请假离校的，要向班主任领取学校统一印制的请假条，在请假条上写明请假事由和时间，经班主任老师、学校分管领导签字同意后，由班主任老师通知学生家长到校接回学生。
4.学生因心理疾病、传染病等原因，需要请长假或办理长休手续的，需家长持县级以上医院证明，到校办理相关请假（长休）手续，报校长审批。学生病愈后，需凭医院或疾控中心康复证明方可返校。
5.考试期间，除病假外，一般不得请假。如必须请假，不论时间长短，均须报学校审批。
6.学生因急事而无法事先请假的，应在一天内由学生家长代为办理补假手续。
7.学生请假期满返校后，必须及时到班主任处办理销假手续，如有特殊情况须续假，应提前1天与班主任联系，说明续假理由，并办理续假手续。未履行请销假手续的，无正当理由逾期不到校的，一律按照旷课处理。









教学场地、设施、器材管理制度
为确保教学场地、设施、器材的安全和使用，保障正常的教育教学秩序和学生的人身安全，特制定本制度。
1.学校的教学场地、设施、器材严格执行“统一领导，分级管理，管用结合”的原则。要明确教学场地、设施、器材的具体管理人员，并保证人员相对稳定。要明确学校领导和相关管理人员、使用人员在教学场地、设施、器材的管理和使用中的具体工作职责和工作流程，并定期开展业务培训，提高业务能力。
2.相关管理人员要做好教学场地、设施、器材的日常检查、维护和维修等工作，消耗物资和易耗品要及时补充。
3.教学场地、设施、器材的使用人员，在使用前要做好安全检查工作，确认一切正常后才能开始使用。使用时要严格遵守操作规程，避免违章操作。在使用时要坚持安全、节约、合理原则，规范使用。使用结束后，要逐一检查，避免丢失，并做好归位和日常维护保养工作。
4.相关管理人员要定期检查教学场地、设施、器材是否符合安全卫生要求，对出现的问题要即查即改，对需要限期改正的，要逐级上报，明确整改措施、整改时限和整改责任人。
5.做好教学场地、设施、器材的防火防盗工作。按要求配备灭火器材，计算机室等专业教室的电源不得超负荷运行；计算机室等专业教室和库房门窗必须有防盗装置。
6.原则上学校的教学场地、设施、设备不得外租或外借。因工作需要确需外借的要经校长批准，事后应及时收回。严禁出租、变卖学校的教学场地、设施、器材。 
7.学校每学期要对教学设施、器材进行全面清点核查，做到仪器、物品摆放规范化，库房干净整洁，管理制度化。大型、精密、贵重的设备仪器的损坏和丢失，要追究管理者和损坏者的经济责任。
8.学校的教学场地、设施、器材是学校的财产，要合理分配和使用，做到人人爱护、人人保护公有财产和设施。
9.增强对教学场地、设施、器材的保护意识，消除各种不安全因素，在各教学场所、器材室配置足够的消防设施。












课后托管安全管理制度
为保障课后托管工作安全有序进行，特制定本制度。
1.成立以校长为组长的课后托管工作安全领导小组。领导小组结合学生课后托管的报名情况，负责制定课后托管工作的分班安排、人员安排，并明确相关人员的安全职责。领导小组要结合学校实际，制定课后托管工作的安全应急预案，并及时处理各类突发事件。突发事件的临时指挥实行值班制度，即值班领导负责，再逐层报告。 
2.明确值班人员职责。值班人员要根据值班安排按时到岗，严禁空岗或提前离岗，并对学生进行点名、落实考勤，明确学生去向。值班人员组织、督促全体学生安全、有序地学习、活动。值班结束，值班人员需清理教室卫生，填写好值班日志。有特殊情况及时向当天的值班领导汇报。
3.落实教师值班及交接班相关制度。（1）负责放学的老师与值班人员要做好交接。每天安排一名教师组织本班需要课后托管的相关学生安静有序地排队到课后托管地点集合，等待值班人员到来。如有学生请假，班主任应将请假条交给值班人员。值班人员做好存档工作。
（2）值班人员要落实学生点名制度。根据课后托管名单，每次进行点名，遇到病假、缺勤的学生，要与班主任联系，落实每个学生的去向；如遇学生身体不适等特殊情况，要马上与家长联系，做好课后托管记录备注，并向班主任沟通、向课后托管当天值班领导报备；值班人员因事、因病或其他原因无法按时值班时，要提前向教务处请假，由教务处安排其他工作人员值班，避免空岗漏岗。
（3）值班人员与家长要做好交接。课后托管结束后，值班人员要准时整队，组织学生安静有序地排队，将学生送到学校门口并交接给学生家长。如个别家长未能按时来接孩子，值班人员必须让学生到门卫值班室等待，并及时联系学生家长，确保学生安全。
4.保安员要落实校园封闭管理制度。（1）强化保安值班管理制度，落实保安巡逻检查制度，定时检查学校的设施设备、周边环境，发现问题及时解决。
（2）加强出入登记管理，做好课后托管期间人员出入登记工作，家长来访或者因公务原因需入校的外来人员，须经学校分管领导审核同意，并履行查验、登记手续后方可入校。学生因病等情况需离校的，应凭值班教师签批的请假条，在传达室等待家长来接，家长到校后方可让学生离校。
（3）课后托管结束后，协助带班领导和值班教师，共同做好学生离校工作，维护好学生离校秩序，遇突发状况做好紧急处置。
5.落实突发事件处置制度和报告制度。在学生课后托管过程中，一旦发生突发事件，安保人员能当场处置的要立即现场处置，情况严重的，要立即报告学校值班领导，并逐级上报，必要时要立即拨打110、120。 
[bookmark: _GoBack]
