东方小学一日教规

    学校在严格执行《青少年保护条例》及《上海教师师德规范》的前提下，制定教职工的一日常规，望全体教职工认真执行。

一、进校

    1.进校后佩戴好胸牌。

    2.按照每学期的作息时间严格执行。
    3.准时上班上岗，不迟到、不早退，因故迟到应向总护导讲明原因。若有事晚到或中途有事离校的教职工在向有关部门办好请假手续离校时应自觉到门房间登记，门房间有责任加强督促。

    4.举止文明、进校下车步行。

    5.进校时应与学生互相问候，文明还礼。

二、在校

    1.办公时间不无故离校，办私事。

    2.教师护导准时上岗，并加强巡视，课间注意学生安全。

    3. 认真参加每周升旗仪式，要与学生同行注目礼，同唱国歌，严格注意教师自身形象。升、降旗时，听到国歌声要原地立正，以自身的表率教育学生尊敬国旗。

    4．学生进行阳光体育活动时(室内、室外)时，相关老师做好器材准备工作；带班教师关心学生活动情况，保障学生安全。    

    5. 办公室内不随便吃零食，不做与工作无关的事，不乱窜办公室。

6.  学生午餐时，教师要穿好白大褂、戴好口罩和手套为学生分饭分菜；教室内必须有一位教师管理好学生用餐并教育学生爱惜粮食，不挑食，不浪费菜肴以及保持教室、包干区整洁。
    7. 准时参加学习，认真记笔记，不瞌睡、不闲谈。

    8. 办公室整洁，室内无杂物，物品堆放整齐，桌面东西放置有序。
    9. 礼貌接待家长，外来人员来校指导工作，碰面微笑招呼，在办公室内起立，热情招呼。

    10. 教师不能让学生代办私事。

三、上课

1.正式铃响，师生应互相鞠躬行礼问好，用普通话等规范语言上课。

    2.上课时（上课不能带手机），老师应该精神饱满，站立上课，遇身体不适等特殊情况，可事先向校长室或教务处打招呼。

    3.专课专用。不剥夺学生上课权利。学生因病请假不能上体育课的，一般也应带到操场观看或由老师指导进行自锻或送卫生室由卫生老师负责照看。
    4.教师应保证三十五分钟的上课时间。预备铃响，教师应立刻带好教具等进教室上课。到专用教室上课的，应在专用教室门口排队。（一、二年级学生以及遇特殊情况应在预备铃响时由任课教师组织学生在门口排队，然后领学生到专用教室上课。）教育学生不在走廊里大声喧闹，以免影响其他班级上课。下课后，由老师整队有序回教室。
    5.体育课只要不下雨就应在室外上课。特殊情况由体育室事先通知班主任和班级学生。室内课应有组织、有内容。走廊里不能上体育课。

    6.体锻课的内容由体育室安排体育老师进行技术指导，安排好器具和场地，带班带好班级队伍，下雨天，各班按要求上课，体育老师巡视指导。
    7.上课结束后，应指导学生爱护专用教室的设备，体育器具及整理好学具，组织好学生清除废纸，保持教室整洁。

    8. 准时下课不拖堂，经查拖堂两次以上，即作为违规处理。
四、离校

1.下午放学，班主任老师督促学生排好队伍并护至指定地点，主动与学生道别。做好三清三关工作，如留学生，教师必须陪同，以免发生事故。
    2.放学后应督促学生全部离校，如有个别学生滞留学校，应及时与家长联系。个别学生需留校辅导的，应提前与家长联系，并与总护导打招呼。

本制度经第六届三次教职工代表大会审议通过后执行。
                                                              2012.08
PAGE  
2

