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一、 考勤

1.学生请假 

（1）学生因病、因事请假，必须由家长亲笔写请假条，向

班主任办好请假手续，请假超一个星期以上的，要经过教导处批

准。 

（2）学生因病、因事需要早退时，也须向班主任说明理由，

经班主任、级部主任批准才能离校。 

（3）学生无故缺席即为旷课。班主任要及时了解情况进行

教育，并及时与家长联系。如有不正当情况的要及早报告教导处。 

（4）学生因病请假时，班主任应及时了解病情。 

（5）学生因病需要长期休养时，要有医院证明。家长要带

书面申请到教导处办理休学手续。复学时要持休学证明及医院证

明来校办理复学手续，教导处根据学生情况决定其随班或留级就

读。  

2.考勤登记各科任教师应认真做好学生的考勤登记工作，及

时了解学生缺席情况及原因。期末做出精确的统计，考勤登记表

期末交教导处存查。 

二、课间操 

1.出操铃响后，迅速按规定的队形排好队。列队、出队要求

快、静、齐，精神饱满，步伐一致，快速带队到指定活动场地。 
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2.做操时要严格听从口令，精神集中，服从指挥，动作要准

确、整齐、有力，注意节拍，协调一致。跑操时，口号响亮，步

伐整齐，队伍紧凑。 

3.班主任要做好检查指导，纠正学生不正确的动作。在学生

做操比较熟练和自觉的情况下，教师与学生共同做操。 跑操时，

要求教师跟操。 

4.出操迟到的学生，排在本班队伍后跟随做操。 

5.因病伤不能上操时，必须写出请假条，经过班主任、分管

领导签字批准，并登记。经批准不上操的学生，在教室内自习。 

三、晨检  

1.晨检对学生的保健和培养良好的卫生习惯有重要作用，班

主任必须认真抓好。 

2. 晨检的内容  

（1）对本班教室及保洁区的保洁情况。  

（2）检查学生的个人卫生情况及着装。 

（3）每天学生生病情况。 

（4）学生出勤情况。  

（5）发现问题，应及时上报，并做好班级晨检记录。 

四、卫生保健  

1.各班要选派一名卫生员，定期接受培训。  

2.各班发现传染病要及时报告，做好预防、隔离、消毒等措

施，防止疾病传染。  
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3.对患传染病的学生，经隔离治疗后，复课前必须有医院证

明方能复课。  

4.学生因病不能上体育课、体育活动课的，必须有医院证明。 

5.学生要定期参加体检。 

6.每个月必须适当调换学生座位一次，防止学生斜视。照顾

近视学生坐在前排。 

7.按规定时间下课，不得拖堂，保证学生课间有自由活动或

休息时间。 

五、课间活动（包括上、下午上课前） 

1.课间活动是学生上课复杂的脑力劳动之后的休息时间，借

此使到大脑抑制与兴奋的得调节。教师上课不应拖堂，免影响学

生的课间活动与休息。 

2.根据教室的分布情况，指定学生的活动地点。 

3.下课在校园内行走时，学生遇到老师或来宾应有礼貌地让

路，不得抢先、拥挤。 

4.下课后除大雨外，应动员学生到教室外活动。 

5.课间要进行正当的和安全的游戏活动，防止伤害别人，损

坏公物的事故发生。 

6.课间在教室、校园内禁止互相追逐、狂奔乱跑，防止互撞；

禁止怪声喊叫，随便吹哨，敲物发出噪音，禁止搞危险活动。 

7.学生违背上述要求时，应服从同学和教师的劝阻及教育。 
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8.课间活动时间，尽可能不把学生带入办公室谈话，以免影

响师生的课间休息。  

六、卫生清洁 

1.学生应从小培养热爱劳动，为集体服务，自己管理自己的

良好生活习惯，各班分为小组轮流做好卫生清洁值日工作，依时

把本班教室及应负责的卫生区打扫干净。  

2.每天下晚自习后，由当天值日生把教室打扫干净，把各种

设备用具摆放整齐，把门窗关好才离开教室。 

3.分配给各班的卫生区，各班每天要安排值日生打扫干净。  

4.值日生在课间应负责以下工作 

（1）擦黑板； 

（2）检查地面整洁； 

（3）课桌凳摆整齐； 

（4）开窗流通空气。 

5.每周星期二早饭后进行大扫除。 

七、放学 

1.放学时走读生一律带走读生牌离校。 

2.全体学生离校由值日老师及门卫负责护送出学校。 

3.中午放学教师不准留学生谈话或补课，以免影响师生午

饭。 

4.学生放学之后，必须径直回家。如有事迟回须经家长同意。 

5.双休日学生及时离校，各种器械停止使用。 
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八、服装与佩戴 

1.学生应穿着大方、干净的服装上学，不得无故不穿校服，

不准穿奇装异服。 

2.上课时，夏季不许赤背或穿着无袖背心，冬季不许戴帽子。  

九、进入办公室 

1.办公室没有教师在时，学生不得进入。 

2.学生进入办公室时，要立正向老师报告，经批准才可进入。  

3.学生离开办公室时，要向老师招呼“老师再见！”得到老

师的关心与帮助后，应该说“谢谢！”  

4.教师与客人在谈话时，不要打扰，应站在一边稍等。老师

允许插话时，再向老师说明来意。  

5.教师的子女不要特殊化，如需要留在办公室做作业时，注

意不能扰乱老师办公。不能随便翻动老师的办公用品和个人私

物。 

 十、对教职工的礼貌  

1.学生每天在校见到老师与校工，要问候“老师（们）早！”

或“老师（们）好！” 

2.集队行进中，遇到老师与校工，不用打招呼。 

3.在校外，和老师迎面相遇时点头打招呼。不是相遇或离得

较远时，不能高声呼喊。 

十一、对待来校客人  
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1.来校的客人或学生家长，不论认识与否，相遇时一律立正

问候“您好！” 

2.来校客人或家长与老师谈话时，学生不围观，不插话，更

不在客人面前打闹。 

3.课间活动要注意不妨碍客人的行走及安全。 

4.客人向学生问话或问路，要很有礼貌地回答或指引。 

十二、校内集会 

1.遵守集会要求，听从指挥。按指定时间、地点、队形整好

队伍。 

2.要求带凳子时，搬凳子的方法要求一致。 

3.等待开会时，要安静。开会时注意听，不议论，不讥笑。

听完讲话或看完演出后，要热情鼓掌，表示支持和鼓励，同时也

表示有礼貌。 

4.散会时，听从指挥退场。 

十三、校外活动 

所有校外活动，必须报教体局准后方可成行。 

1.凡外出活动，准备工作必须充分（包括思想教育），组织

工作必须严密，注意安全第一。每个班最少应有一位以上老师带

队，行进时前后照应。 

2.外出时必须强调服从指挥，有任何意见返校之后再处理。 

3.行进中遵守交通规则，紧跟队伍，防止车辆从队伍中穿行。 
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4.到达目的地解散时，必须划定活动范围，提出注意事项和

要求。 

5.外出参加集会按校内集会要求学生。 

十四、勤俭节约。 

要求学生不乱花钱，不随便吃零食或买零食。节约用水，不

浪费粮食。 

十五、拾物交公 

1.凡拾到东西，先交给班主任，让本班同学认领，无人认领

时，再交给政教处老师。 

2.在校外拾到东西，要立即交给民警，如来不及时，可交班

主任再转交政教处联系失主。 

3.遗失了物品，先询问班主任，再询问政教处。 

十六、午、晚睡 

1.学生必须在铃响前进入宿舍并在铺上躺下。 

2.睡觉时间不准无故离开宿舍，若有事须向本级部值日教师

以及带班领导请假。 

3.睡觉时间不得在宿舍看书、说话、嘻闹，影响他人休息。 

十七、自习 

1.自习课及晚自习，学生根据自己的学习情况，自主学习。 

2.自习课不准看课外书，不准交头接耳，不准随意离开教室。 

十八、就餐 

1.各班按序排队分窗口打饭。 
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2.排队时保持安静，不喧哗打闹。 

3.不浪费，吃多少，打多少，盘不剩饭。 

4.文明就餐，吃饭时不嬉闹，不交谈，细嚼慢咽。 

5.饭后收拾好个人卫生，将餐盘擦拭干净，送到指定地点。 
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