
学校教师管理制度

一、教师管理细则

1、教师着装：整洁、大方，不允许穿奇装异服，不允许浓妆，夏季不允许穿无袖服装，不允许穿超短裙，不允许穿露脚凉鞋，不允许穿拖鞋，不允许佩带过多的首饰，不允许烫、染杂色头发。

2、教师上课不允许体罚、打骂学生，不允许说偏激的语言，对进步较慢的学生要耐心辅导，不允许说伤害学生自尊心的语言。

3、应提前二十分钟到达教学地点，及时反馈学生的到校、学习情况。

4、请销假制度:

（1）事假:教师休假必须提前书面申请，不允许电话请假，不允许托人代假（特殊情况除外）。一天扣量化分0.5分。教师因特殊情况必须请假的应提前二天书面申请，凡未经批准擅自不到而影响教学者视其情况扣个人量化分5—10分。

（2）病假；教师请病假，必须出具县级以上医院开具的病假证明，同时必须出具医生证

明及处方，病假三日内不扣量化分，超过三天每天扣个人量化分0.5分。

（3）婚、丧假；婚假必须提前一周将婚假证明上报教导处，晚婚按照国家规定可休假7天，其他休假3天；丧假可电话申请，直系亲属（父母、配偶、兄弟、姐妹）可休假三天，其他休假一天（婚丧假期间不扣量化分）。产假6个月。

6、迟到、早退；课前五分钟到达教学地点视同迟到，未按规定时间完成教学任务提前离岗视同早退，迟到和早退一次扣分个人量化1分，连续迟到五次以上视同旷工，作出书面检查，不服从管理继续违反规定的予以停课教育，停课教育期间只发放基本工资。

7、凡教师未请假私自调课、旷课的经了解情况属实，扣分个人量化10分。

8、教学质量抽查；学校根据需要，不定时抽查教师的教学质量，并于每学期末对教师考核一次，根据考核结果倒数第一调离原岗位，并写出书面说明，连续两次倒数第一停职接受培训。

9、投诉处理；教师被家长投诉一次，经调查了解情况属实的扣发任课教师量化分10分。

10、岗位调整；教师的岗位根据学校的需要进行调整，教师应服从分配。

11、教师负责与授课学校、幼儿园的班级老师、园、校长保持良好的关系，同时负责传达学校的各种资讯。

12、教师参加培训、会议及在教学期间必须将所携带的手机调整到震动档，培训及授课期间不允许接、打电话。

二、教师的工作职责

1、教师根据需要应主动领取各种教学及管理资料。

2、教师应有针对性的对教案进行设计，以保证教学的新颖、创新及娱乐性。

3、保质、保量地完成学校交给的各项教学任务。

4、负责教学点的学费收取及催交结算工作。

5、上传、下达学校的有关信息，处理有关学校与教学点之间的事宜和物品的传递。

6、教学汇报（教学成果汇报）。

7、独立召开家长会。

8、独立整理学生档案。

9、做好学校安排的其他事务（宣传、招生、值班、清理培训教室卫生等）。

10、做好学生的安全工作。

11、做好教学管理的保密工作。

三、教师的课堂分工

（一）班主任老师课堂分工；

1、控制课堂纪律，发放教学奖品；

2、根据学生的特点发放课堂作业及家庭作业；

3、不和学生随便说笑，树立及维护教师的形象及个人威信；

4、调动学生的上课积极性；

5、对每个学生做到了如指掌，对差生、优生要有针对性的进行辅导；

6、认真批改课堂作业；

7、积极和家长交流学生情况，并适当的询问其在家中的表现，首先肯定学生的优点，再委婉地指出不足之处，让家长感觉我们是有信心和能力教育好孩子的专业教师；

8、课前充分备课，争取上一节课就有一节课的效果；

9、注意把握讲课的进度，授课时间不宜过长，应留出适当的时间辅导学生做题；

10、注意言谈举止、仪表仪态；

11、对特殊的学生应在取得学校的同意下进行家访；

12、注意学生的安全工作。

（二）科任老师的课堂分工；

1、协助班主任老师控制课堂纪律，发现学生做小动作时应给予及时的制止（可用眼神或动作），制止时应注意不要影响老师的授课。

2、在授课时，应防止学生分散注意力，尽量不要随便走动，不要随便讲话，不要随便进出教室。

3、帮助学生削铅笔，纠正学生的握笔姿势。

4、在对学生辅导时，本着一步到位的原则，优生、差生都不可忽视。

5、不能固定在一个地方，应做到照顾全场，眼观六路顾及全面。

6、帮助班主任老师发放作业。

7、对每个学生了如指掌心中有数，以便于和家长进行沟通。

8、严格遵守作息时间，严格自律，需要以高度的责任心对待每次辅导、教学工作。

9、平等对待学生，不偏爱、溺爱、宠爱学生，不用粗俗的语言伤害学生的自尊心。

10、注意仪表、仪态。

11、与班主任老师一起协助班级老师共同作好教室卫生。

四、教师的常规要求

1、要有一副端庄、大方的仪表

2、要有一颗纯洁真挚的童心

3、要有一股坚忍不拔的毅力

4、要有一个热情开朗的性格

5、要有一股苦干的实劲

6、要有一种一丝不苟的作风

7、不计较工作时间

8、不计较份内份外

9、不计较闲言碎语

10、不计较个人得失

11、多一点实干，少一点评论

12、多一点热情相助，少一点冷言冷语

13、多一点积极建议，少一些埋怨指责

五、教师忌语二十五条

1、我要是你早就不活了

2、你真傻、真笨

3、一看见你我就烦

4、谁教你谁倒霉

5、你这孩子真是无可救药了

6、回家让你妈给你查查是不是弱智

7、坐下，年真笨，不知道干嘛举手？真是耽误大家的时间

8、你是吃饱了混天黑，吃嘛嘛香，干嘛嘛不行，你真是没救了

9、住嘴，我不想听你说话

10、讨厌，不要脸

11、你是最蠢的一个

12、你长眼睛是干什么的？

13、你有病啊？

14、我看你这辈子算完了

15、简直是木头庄子多俩耳朵

16、你真的没有良心

17、讲了多少遍还是不会，简直是个榆木疙瘩

18、死鱼不张嘴

19、不懂人话

20、真笨，你就不是学习的料

21、缺心少肺的缺心眼

22、不争气的东西

23、你简直是个白痴，回家检查一下智商去

24、跟个猪头似的，怎么这么蠢啊

25、别在我们班里混了，哪凉快哪歇着去吧

六、教师礼仪六要十不准

（一）六要

要热爱祖国，忠诚事业

要执行方针，教书育人

要精益求精，钻研业务

要热爱学生，循循善诱

要关心集体，团结协作

要以身作则，为人师表

（二）十不准

1、不准有违背四项基本原则和国家方针政策的言行。

2、不准参与赌博及违法乱纪活动。

3、不准说粗鲁无理的话，穿戴不文雅的服饰。

4、不准无备课准备进如教室上课。

5、不准体罚学生或打骂学生。

6、不准歧视和驱赶落后的学生。

7、不准向学生及家长索要礼物，谢绝馈赠物品。
8、不准私自以赢利为目的组织学生补课。

9、不准在公共场所及学校、教学地点会客。

10、不准不批改学生的作业或请班级老师代批改。
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