
烟台经济技术开发区

实验小学学生管理制度
为确保学校教育教学秩序正常进行，切实加强学校常规管

理，促进和谐校园建设，确保学校安全、文明、整洁、有序，特

建立此制度。

一、班干部轮换制度

（一）班干岗位设置

班 长：1 名

副 班 长：1 名

学习委员：1 名

文艺委员：1 名

体育委员：1 名

劳动委员：1 名

卫生委员：2 名

（二）班干岗位职责

班 长：协助班主任做好班内工作，全面负责班级日常工

作。

副 班 长：协助班长做好班级日常工作。

学习委员：组织全体同学学习，辅导个别有困难的同学学习，

收发作业本。

文艺委员：负责组织班内文娱活动。

体育委员：负责组织班内体育活动，协助老师上好体育课。



劳动委员：负责班内外劳动工作。

卫生委员：①负责班内公共地区清洁卫生检查工作；②负责

每天学生礼仪检查。

（三）具体要求

（1）班主任向全班学生通报班干岗位，说明职责要求。

（2）让学生根据自身条件申报班干岗位。

（3）班主任根据申报学生实际情况，经过与科任教师讨论

研究后，落实每批班干设置。

（4）原则上每批班干任期为一个学期，班主任根据班干工

作表现情况可随时调整。

（5）班干部任职期满，由班主任组织评选优秀班干部，学

校给予奖励。

（6）班干任职期满，本学期内不再重任，班主任按时更换

班干一览表。

二、学生导护制度

（一）导护职责

1.导护要自觉认真地遵守学校的规章制度，严格执行学校的

一切规定，以身作则，在学生入校之前到岗，安排 4 人在校门口，

2 人在操场，1 人在大厅，1 人在二楼楼梯口。负责引领学生站

好队，有序进入校园，维护秩序。

2.每节课间铃一响，必须到岗，站在指定楼层的位置，认真

巡视所负责区域，督促学生有序行走，不疯跑，不打闹。



3.集会的时候站在队伍的最后面，维持秩序。

4.放学在楼梯口负责引导学生有序下楼站队。

5.晚学后做好记录。

（二）导护要求

1.校门口四人同时监督，早到或是说话扣分，必须三人以上

在场方能扣分，相互监督，一旦填写不可涂改。

2.课间执勤时，遇到疯打闹低年级给两次机会（前两次写警

告单提醒班主任），第三次扣分，高年级一次警告。

3.有问题与导护老师及时沟通。

三、困难学生救助制度

为了保障适龄儿童少年接受和完成义务教育，特制定实验小

学贫困生救助制度。

（一）救助对象

服务范围内贫困的义务教育阶段学生。

1.父母亲双方或单方亡故，家庭生活特别困难的；

2.父母亲双方或单方下岗，家庭依靠城镇最低生活保障金生

活的；

3.特困残疾人子女和残疾学生；

4.父母亲双方或单方常年生病，基本丧失劳动能力，家庭生

活特别困难的；

5.因遭受严重的天灾人祸，导致家庭生活特别困难的。

（二）救助标准



对贫困学生的救助，依据学生家庭经济困难的不同程度，给

予一定的生活补贴。

（三）申请及审核程序

1.学生向学校提出申请。

2.学校签署意见，审查后汇总上报。

3.学校根据上级相关部门分配给学校的救助指标，及时将救

助金返到学生手中。

（四）救助金筹措

1.政府行为统筹解决。

2.学校发动社会团体。各界人士加入救助贫困生活动，将筹

集到的资金由学校大队部统一管理，学校根据贫困生的实际情况

进行调配，统一支出。

（五）其他事项

1.学校建立贫困学生档案，摸清各班贫困学生情况，保护学

生的隐私。

2.加强与贫困学生的交流与沟通，关心爱护贫困学生，让他

们在享受物质帮扶的同时，心理得以健康发展。

四、因病缺勤、病因追查与登记制度

1.各班班主任对于因病缺勤的学生，应当了解学生的患病情

况和可能的病因，如有怀疑，要及时报告给学校疫情报告责任人，

疫情报告责任人接到报告后，应及时追查学生的患病情况和可能

的病因，以做到对传染病病人的早发现。



2.各班班主任负责每天班内因病缺课学生人数的统计与登

记，并做好因病缺课学生的联系工作，要将联系情况报告学校保

健教师，并做进一步的家庭联系。告知学生因病缺课时要事先向

班主任汇报请假，说明病因。

3.班主任对边治疗边要求上学的学生及家长要做好说服劝

止工作，在家中治疗休息，在校期间如有不适要及时与家长联系。

在家就医的要将就医结论报告学校，并实行传染病科学医学诊断

报告制度。

五、学生一日常规

1.严格遵守作息时间，着装统一，佩戴红领巾，举止文明，

能体现少年儿童活泼向上的现代气息。

2.上学、放学要注意安全，严格遵守交通规则，拐弯。过十

字路口要慢行，仔细观察周围情况，宁可晚行十步，绝不抢行半

步。

3.早晨到校后，首先要清扫卫生区，保持各班所管辖区域干

净整洁，不存在杂草纸屑，课间如发现卫生区有杂物应及时捡起

放入垃圾箱，并养成一种行为习惯。

4.上课前，要根据课程表，准备好学习用品，文具盒放在课

桌中间上方，课本练习本放在课桌右上方。课堂上要严格遵守纪

律，老师走进教室走上讲台，班长要喊“起立”全体学生齐喊“老

师好”，语调要干脆，老师回敬“同学们好”，班长喊“坐下”，

然后开始上课，阅读和写字姿势要正确，做到“三个一”，即：



眼离书本一尺，手握笔离笔尖一寸，胸离课桌一拳。回答问题声

音要响亮，朗读时，双手要把书端起，不要趴在桌子上读。

5.下课铃响后，教师宣布下课，班长要喊起立，学生齐喊“老

师，再见”，老师回敬“同学们再见”后待老师走出教室后，（如

有领导听课，要等领导走出教室）学生做好下节课的课前准备后，

方可下课休息，值日生及时擦净黑板，课代表与老师取得联系，

以确保下节课正常进行。

6.学生课间要有秩序地开展有意义的活动，各班按照统一划

分区域进行活动，严禁追逐打闹，不做剧烈活动，不做危险游戏，

不大喊大叫。

7.教学楼内有秩序，上下楼梯靠右行，三人以上成纵队，不

得大声喧哗、吵闹，不得做体育活动，自觉保持教学楼内安静有

秩序。

8.自觉爱护学校一切财产，不在墙上乱写乱画，讲卫生。不

要用硬物敲击黑板，学校所有公物，责任到人，如是人为造成公

物损坏的要按价赔偿。

9.按标准认真做好两操，眼保健操要做到穴位准，动作力度

适宜；韵律操，出操要快，静齐，动作准确统一。

10.课外活动，值日生要迅速打扫教室卫生，卫生用具要摆

放整齐（笤帚和簸箕以及废纸袋全部放在教室规定位置）然后积

极参加有益的活动。

11.积极参加学校和班级组织的集体活动。做到有组织有纪



律，集合迅速，站队整齐。升旗时要严肃认真，一切行动听指挥。

12.放午、晚学站队要做到快、静、齐，做到不抢队、不打

闹，前后距离适中，不和别人打招呼，不离队买东西。2 人以上

必须成一路纵队行走。要按时回家，不在外逗留玩耍，不接触陌

生人，以防坏人拐骗。

13.回家后，认真完成老师布置的作业后，帮家长做些力所

能及的家务活，做到早休息，按时起床，不准长时间看电视，不

准看不健康的书籍和录像，不进游戏厅，保证 10 小时的睡眠时

间。

14.无论校内校外，人人都要严格遵守礼貌规则：

①见了老师要问好，与老师分手要说“再见”，得到别人的

帮助，借用别人的东西要说“谢谢”，损坏别人的东西应该道歉

或赔偿。

②对同学要团结友爱，不欺侮其他同学。

③不说脏话，不随地吐痰，举止文明。

④要尊敬老师，不对老师评头论足，进办公室应喊“报告”

经老师允许后方可入内。进入办公室没有老师允许不准乱翻老师

的东西，老师对其进行批评教育时，要虚心听取，不顶撞。

以上管理制度将在今后实施中不断修改完善。


