教职工例会制度 
  
1.为了保证学校工作正常运转，建立一支高效、文明的教师队伍，促进学校工作健康发展。制定此例会制度。

2.出席人员：全体在岗工作人员。

3.例会时间：原则上每两周周一学生放学后准时召开。

4.会议内容：由校长或分管副校长对学校各部门工作的总结，拟定下一步的工作计划，重大问题的决策，工作布置，经验分享等。参会人员须做好充分准备，认真做好会议记录并落实会议精神。

     5.会议由总务处负责会场音响设备管理，会议由办公室派专人记录，以利对照检查下期工作计划的完成情况。

     6.加强会议考勤，参会人员不得缺席、迟到、早退。 办公室及时做好考勤工作，因故不能参加会议必须履行请假手续，处室主任由主管校长审批，教师由办公室审批，因病或因公外出学习的由办公室负责核实。如有特殊原因不能及时到会的，须提前至少一小时向校长或办公室请假，凡不请假者、无故缺席和会议开始10分钟后到达者及会议中无故中途退场的视为旷会，会议开始10分钟内到会者视为迟到，按有关规定处理，为了严肃学校工作例会纪律，保持会场安静，通讯工具关闭或调为振动，不做任何与会议无关的事，不看书报杂志，不备课、不批改作业或试卷等，凡有违反规定者与考核量化挂钩。

