
莱阳市和平小学教师管理制度

教师是履行教育教学职责的专业人员，承担教书育人，

培养社会主义事业建设者和接班人、提高民族素质的使命。

为了加强师资队伍建设，增强教师的工作责任心，稳定教学

秩序，提高教学质量，以培养更多的合格人才。为此，我校

以《中华人民共和国教师法》为依据，特制定本制度。

一、考勤内容

1、全体教职工务必增强工作责任感，以人民教师的职

业道德标准严格要求自己，自觉遵守学校的作息时间、考勤

制度。

2、教学人员必须认真履行工作职责，坚守工作岗位，

凡未准假而不上课、不参加学校会议、教研活动及学校要求

参加的其他活动者视为旷课。

二、考核办法

1、学校实行领导值日制度。值日领导必须坚持按时到

校，检查校园纪律、卫生、安全，并按考勤内容对教师的上

班情况检查登记，按周汇总填表于下周工作例会公布。

2、考勤实行周公布、月小结、学期结束汇总，纳入教

师年度考核。

三、考勤规定

(一)作息时间要求:

1、早晨:值日领导、值周教师、有早自习的教师必须早

到校，组织学生早读纪律，检查卫生。

（二）请假



1、请假必须事先履行请假手续。教师公假、事假一般

需提前一天向主管领导书面(电话、口头)请假，不准由他人

转告或代请假，不按规定的作旷工记录。请假期间的工作由

教导处安排。

2、教师病假五天以内者必须持本人请假条及乡镇以上

医院的有效病假证明报学校批准;五天以上由本人出具书面

请假条及县级以上医院的有效病假证明，学校审核签署意见

后报市教育局人事股批准备案。

3、严格控制事假，教职工请事假一般一次不超过 3 天，

一学期事假一般不得超过 10 天。由校长审批;事假三天内由

本人出具书面假条，学校根据实际情况，由校长审批;三天

以上由本人出具书面请假条，学校审核签署意见后报市教育

局人事股批准备案。

4、除有不可抗拒的原因外，凡未事先履行手续，请人

代假、事后补假等，学校不予认可。

5、学校会议、教研活动及学校要求参加的其他活动，

因事、因病请假者，按课时计算，累计 6 节视为请假 1 天(例

会请假按半天计算)。

6、凡经学校同意参加的函授、自学考试等业务进修，

离岗时须按请假程序履行请假手续，所担负的工作由教导处

安排。

7、婚、丧、产假按教育局规定执行，但须履行请假手

续，超假者以旷工或事假论处。

四、师德建设



1、严格控制课外作业量。1—2 年级不留书面家庭作业，

中高年级课外作业量不超过半小时。

2、提倡布置分层性、创造性、活动性、实践性的家庭

作业，不得布置大量机械性、重复性的抄写作业，不得用抄

写作业惩罚学生。

3、作业批改要及时，有批改日期。语文习作可在两周

内完成，语文作业一课一批改;数学作业须当天批改;其他学

科作业随课批改。

4、作业批改要正规、认真，全批全改，做到不错批、

不漏批。

5、要提高批改质量，教师的批语书写应工整、规范、

准确，对学生有示范性和指导性。

6、提倡作业批改都写评语，语气要和蔼，对学生所存

在的错误用婉转的语言表达出来，多用表扬、激励的语言。

7、要培养学生自我找差距，自我完善的能力，要求学

生及时纠正作业中的错误，教师要通过适当的方式检查学生

纠正作业的情况。

8、要严格要求学生认真、按时、独立、整洁地完成作

业。

9、作业批改不及时，作业严重不足或严重超量，不全

批全改、无批改日期，无激励性评语等按考

核细则扣分。

五、教师会议制度。

1、学校实行校务会、教职工会、教研组长会、班主任



会等会议制度。会议的召开由校长根据工作需要决定召开。

2、参会人员必须按时到会，不得迟到、早退、缺席，

有事必须先请假，值周领导坚持考勤，违纪处理按考勤制度

办理。

3、开会期间，不做与会议无关的事，不说与会议无关

的话，认真做好会议记录，学校检查，将其视为工作内容之

一进行考核。

4、参会人员必须遵守会议纪律。


