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莱山区院格庄初级中学教师管理制度
（2022 年 9 月修改试行）

一．师德规范

爱岗敬业，专心致志，不三心二意；教书育人，耐心细致，

不粗心大意；热爱学生，关心尊重，不歧视体罚学生；诲人不倦，

讲情讲理，不简单粗暴，谨防发生意外；严谨治学，研究学法，

激励学生“我要学、我会学”；积极进取，改进教法，深钻教材，

上课通俗易懂，简洁明快；虚心学习，多找不足，团结协作，互

尊互助，共同进步；为人师表，严格要求，衣着言行得体；关心

集体，爱护学校，校家共发展。

二．考勤制度

1.严格考勤制。每位教职员工要自觉执行学校考勤制度，因病因

事不能坚持工作，要持请假条，经分管校长书面批准；一天以上

由校长书面批准；事假要提前请，急病来不及的要电话请假。严

禁先斩后奏，否则，一律按旷工论处。假满返校要及时履行销假

手续。特殊情况，工作中途或午休有急事在 1 小时内，不需调课

的可向办公室请假并作记录，不请假作旷工处理。

2. 坚持坐班制，坚守工作岗位。按时上下班，按时上下课，按

时参加例会，按时认真参加学习、教学活动和学校组织的各种集

体活动，升旗、课间操等不迟到、不早退，按年级或班级坐或站，

保持活动、会场纪律。工作时间不准做与工作无关的事，违者经

批评教育不改的与误课同论。例会说明:校例会由校长或各处领
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导主持，全体教师参加，每周召开一次，一般在周一上午进行；

校例会各职能科室负责人都要总结本周工作，安排下周工作。

3. 严格遵守作息时间。上课铃声响前 3 分钟，任课教师必须进

入教室，中途不得随意离开课堂或长时间接、打电话，违者都作

迟到、早退论处；课间、下课的时间不准授课，要给予学生充分

的方便、活动、锻炼和娱乐时间。

4.教师参加校外听课学习等，调好自己期间课务，享受出勤（凭

教导处通知）。凡未经学校同意出校的教师，作缺勤处理。

三．教学制度

1、学期各学科教学计划，按教导处要求书写规范

2、严格爱找新课标基本要求，对学生进行评价。

3、备课按三维目标和新课标要求，目的明确、内容适当、主次

分明，抓住要点、知识点、重点，突破难点和突现疑点的，备学

生、教法学法、教学手段、教具，备练习和板书设计的。

4、作业批改多面批，要耐心辅导后进生。作业写清批改日期，

简明评语，等次，没积压和缓批现象。

5、上课期间不能离开教室、不要坐着上课，不拖堂，不接、打

办私事的手机。

四．学习制度

1．每位任课教师必须参加学校和教研组的教研活动，参加教师

培训，并能围绕活动中心，积极发表自己的见解，虚心听取他人

意见、写参训笔记和体会，坚持互相学习取长补短。 2.积极参

http://www.3edu.net/Article/
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加学校的混合式教改，努力提高教学成绩。

五．安全制度

坚持上课前查缺课学生和了解学生精神状况。在组织教学里

要渗透安全教育要点。特别要防止教学中可能发生的安全隐患的

出现，要做好预防教育。无论在什么地方发现学生违规，都要教

育改正。特别是逗打、奔跑和做危险动作、玩危险物品或上下楼

梯跑、跳等要当场制止。

教师要真正了解学生的思想、心理情况，了解学生个性、了

解学生生理疾病并为之保密，这样才能准确地安排学生活动和教

育学生。教师讲话不要伤害学生自尊和人格，批评学生注意时间、

场合和承受力，多交心、激励、少批评或不批评。禁止体罚学生。
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