常州市滨江中学关于加强作风建设的若干规定
为认真贯彻市、区加强作风建设的有关意见，促进学校师德师风不断提高进步，树立教育的良好形象，更好地为学生服务，办老百姓满意的学校，特重申以下要求，希全体教职员工认真遵照执行。

严格上下班制度

学校实行坐班制，上午为7：30－11：30，下午为13：20－17：20。

2、特殊岗位人员，按部门规定的作息时间执行。因工作需要另有安排的，以实际通知时间为准。

3、全体教职员工应严格执行上述作息时间安排，准时上下班，不迟到、不早退。

二、规范请假制度流程和考勤要求

1、教师因病、事请假，需到所属职能部门办理请假手续。病假应持医院病假证明单到校办公室办理请假手续；临时事假应由教研组长或本部门负责人批准；事假一天由校办公室主任批准；请事假一天以上者，应到校办公室办理手续，并由校长批准。10天以上具体按新北区常新社人〔2014〕41号文件执行。所有请假者必须在安排好与本人有关的相应工作后，方可离开工作岗位。如遇紧急情况实在来不及书面请假，则应先电话或短信告知相关领导，得到同意后方能休假。如没有请假或擅自调课离岗，一律作为旷工处理。

2、按照新北区社会事业局文件(常新社人〔2014〕41号)要求，教师的请假情况与绩效工资挂钩。

（1）长病假人员。病假、事假、产假等人员的考核按新北区教育局文件（常新社人〔2010〕3号、常新社人〔2014〕41号）执行，长病假人员，年度考核为基本合格、不合格以及个人原因参加考核不定等次人员的奖励性绩效工资原则上不发。按规定享受探亲假、婚假、丧假、产假、生育护理假等的教职工均可奖励性绩效工资。

（2）教职工履行请假手续，事假1天，减奖40元/天，连续3天或当月累计超过7天（含）的，扣发全年奖励性绩效工资的1/12。教职工履行请假手续，当月病假1天不减奖，当月病假2-6天，按实际请假天数减奖30元/天；当月病假累计超过7天（含），扣发全年奖励性绩效工资的1/24；超过15天（含），扣发全年奖励性绩效工资的1/12。学校教职工有违反师德规范行为，在教育教学中行为失当，视其造成后果影响的大小，给予部分直至全部扣发绩效工资。

（3）履行请假手续，在不影响工作的情况下，病、事假半天不扣发奖励性绩效工资。

（4）教职工旷工1天，减奖500元，旷工2天减奖1000元，旷工超3天（含），年度考核不合格，扣除全年奖励性绩效工资。

3、会议考勤制度。学校安排或通知的会议，相关人员要准时参加，不得迟到、早退或无故缺席。每月会议考勤工作分部门负责。中层干部行政学习办公会、全校教职工大会、党员大会由办公室考勤；班主任会议、年级组长、教研组长会议由相应职能部门考勤；年级组、教研组活动或会议由相关组长考勤；其他会议由主持召开会议的相关责任部门考勤。

三、严肃升旗仪式要求。

1、每周一上午第二节课后，所有教职员工应迅速到指定地点集合整队；上课的老师务必不能拖课，负责所在班级学生的整队，跟随学生队伍到操场集中，途中应重点关注学生上下楼梯的安全，必要时进行有效疏导。

2、全体教职员工按指定位置排好队；如有特殊情况不能参加升旗仪式，应事先向办公室请假。

3、参加升旗仪式时应衣着整齐，姿态端正。升旗时，脱帽肃立，行注目礼，高唱国歌，声音洪亮。国旗下讲话过程中应队列整齐，严肃认真，保持安静。

4、班主任老师（不含见习班主任、副班主任）、年级组长、体育教师，在学生整队结束后应站立于相应班级队伍的最后，过程中不相互议论和随便走动。

5、升旗仪式结束后，请全体人员应迅速退场

四、严肃备课纪律。1、不备课是渎职行为，严禁全盘照搬或抄袭他人教案；严禁不备课进教室授课；严禁备课与上课实际不相符。2、在个人备课和集体备课的基础上，教师要认真设计好教案。要求教龄不满5年（含5年）的教师重在规范，要写详案；教龄5年以上的教师可写简案也可使用电子教案。不论详案、简案或是电子教案都要反映出一堂课的主要内容，并有思考修改的痕迹。3、提倡超前备课一周以上（考查学科不得低于2课时）。教后要求从三个方面写教学反思，即得、失、改进建议，供今后教学参考，以利提高教学能力。

严肃听课纪律。1、听课数量。校长每学期听课不少于20节、副校长每学期听课不少于40节（分管后勤的酌情减少）；教导主任每学期听课不少于25节，其他中层干部每学期听课不少于20节；新应聘到我校任教的应届毕业生，第一学年每学期听课不少于25节，第二学年每学期听课不少于20节，倡导新教师第一学期听一节上一节；教龄5年以内（含5年）的教师每学期听课不少于20节；教龄5年以上的教师每学期听课不少于15节；教研（备课）组长、成长导师听课不少于20节。2、听课类型。随堂听课:学校行政、中层、教研组长、成长导师等事先不打招呼随时进课堂听课；预约听课:学校行政管理人员、老师同伴与有关教师预约进行听课；教研活动听课:根据期初制订的教研组活动安排，由教研组召集组员围绕主题有准备的进行听课；公开课听课:市、区、校际间的展示课、研讨课、评优课等。

严肃上课纪律。教师进教室上课需提前候课，上课应认真组织教学活动，不做与课堂教学无关的事情，手机等通讯工具不带入课堂，上课不允许无故迟到或早退，也不得拖课。无特殊情况不得坐着上课、不得带扩音设备，若经查实出现违反要求的，一律视作教学事故。

五、营造积极健康的办公室文化。

1、环境要求：各类办公用具定位摆放，整齐有序，使用、管理便捷；合理利用办公桌面等空间开展美化和绿化布置；保持办公室安静，讲究卫生，维护环境清洁，办公室每日安排当值人员轮流值日，确保办公室区域内卫生整洁、干净。                          

2、素质与素养要求：进入办公室着装整洁、大方、得体，不穿奇装异服，不留怪异发型，不浓妆艳抹，举止文明，礼貌待人；工作认真，态度专注，不做与工作无关的事宜；注意安全，落实防火、防风、防盗措施，及时消除各种隐患；牢固树立主人翁意识，爱护公共财物，节约水电和办公用品。

六、尊重爱护学生：热情关心学生，对学生的问候要热情应答，不歧视、漠视学生，不侮辱学生，更不体罚学生。在与学生交流时必须保护学生的隐私，男教师与异性学生交流应在合适的场合，须保持适当的距离。

七、尊重家长：热情对待家长的来访，与家长通电话、微信交流时尊重家长，言语要得体；不收取家长的钱物，不请学生家长办个人事情。如果与家长有矛盾或冲突，应冷静处理，并及时向学校分管领导汇报情况。

请各位教职工自觉执行以上规定，维护自身良好的形象，为和谐美好校园的建设添光增彩。

常州市滨江中学

2018年9月1日
