行政总负责职责

1．全面负责当天的值日情况。

2．7：00在校门口，检查师生到校情况。7:40检查校园包干区卫生情况。

3．检查升旗仪式、出操、大型集会情况。大课间、做操开始站在文心楼通向大操场的路口，维持进、退场纪律。

4．中午，维持2楼餐厅的秩序及安全，并检查正副班主任交接班情况。
5．课间负责巡视校园，检查学生秩序、安全及卫生保洁情况,检查值日教师到岗情况。一日三检，上午、中午、下午各一次。

6．放学后巡视校园，检查一至二层班级课后辅导情况、整班放学情况，督促学生按时回家情况。

7．收集行政一岗、二岗记载表，填好值日记载表、值日汇总表交学生发展处。
行政一岗职责
1．7：00—7：10在图书馆门前走廊维持学生进校秩序；
7：10起检查第一、二层楼教师到岗和履行职责情况及学生晨诵常规、检查学生打扫教室走廊、包干区情况；

7：40检查一、二层教学区内包干区，并做好记录。
2．检查升旗仪式、出操、大型集会情况。大课间、做操开始站在明德楼通向大操场的路口，检查进、退场纪律。 

3．中午，行政一岗负责1楼餐厅的秩序及安全；并检查正副班主任交接班情况。
4．课间负责巡视各楼第一、二层课间，检查学生秩序、安全及卫生保洁情况，检查值日教师到岗情况。一日三检，上午、中午、下午各一次。

5．下午放学时，在校门口负责学生的散学秩序及安全。

6．填好值日记载表，交“值日教师常规评比箱”。
行政二岗职责
1. 7：00—7：10在图书馆门前走廊维持学生进校秩序；

7：10起检查第三、四层楼教师到岗和履行职责情况及学生晨诵常规、检查学生打扫教室走廊、包干区情况；

7：40检查三、四层教学区内包干区，并做好记录。
2. 检查升旗仪式、出操、大型集会情况。大课间、做操开始站在行知楼通向前广场的路口，检查进、退场纪律。

3. 中午，校园值日教师负责3楼餐厅的秩序及安全秩序；并检查正副班主任交接班情况。
4. 巡视检查各楼三、四层课间，检查学生秩序、安全及卫生保洁情况，检查值日教师到岗情况。一日三检，上午、中午、下午各一次。

5. 填好值日记载表，交“值日教师常规评比箱”。
楼层值日教师职责

1．每天7：00到岗，到门口签到，并带领本楼学生进校。负责巡视本楼层各班，保证每个教室门敞开。敦促楼层所在班级学生及时打扫，有序晨读。值日到所在楼层各班主任（或学科教师）进班为止。

2．课间、中午及空课时巡视本楼层，负责所在楼层学生课间的安全及有序，检查保洁工作，负责大课间、做操学生上下楼梯的安全、有序；关注在操场和专用教室上课班级是否有学生擅留教室。
3．放学后巡视各班门窗关锁。

4．如遇突发事件或意外伤害事故，及时采取施救措施，并通知行政总负责和所在班级班主任。

5. 填好班级评价表，交班级纪律委员。
常州市新北区新桥实验小学
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