2015—2016学年第一学期值日教师安排表
                                                2015.8
	岗位
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五

	行政总负责
	汪尧华
	韩燕清
	任丽芳
	顾  俐
	黄益芬

	行政值日
	周慧芳
	赵海琴
	高香娣
	周雨龙
	胡  冰

	教师总值日

一岗
	徐芳娣
	宗红芬
	万小玲
	刘宇婷
	赵  平

	行知楼一层
	仲  桃
	徐丽云
	陈  雯
	黄桂华
	刘  倩

	行知楼二层
	徐  珂
	彭  洁
	是丹红
	周  丹
	许  雯

	行知楼三层
	罗雯娟
	房琴霞
	高春娣
	顾迎凤
	徐艳琴

	行知楼四层
	芮  梨
	沈海燕
	胡春霞
	张秀秀
	郝翠翠

	明德楼一层
	吴  娟
	潘  震
	许高菲
	史纯菡
	王昀丹

	明德楼二层
	左  雅
	孙  莉
	唐瑾瑾
	陈丽娟
	黄亚芳

	明德楼三层
	高可飞
	展  业
	巢  洁
	邵凌云
	束昀泽

	明德楼四层
	潘玲霞
	周  婷
	苗  钱
	包芝兰
	陈剑利

	文心楼一层
	高  茹
	吴  倩
	谢  纪
	殷  琳
	姜海姣

	文心楼二层
	蒋红香
	巢云香
	宼锦荟
	丁渭芬
	何小青

	文心楼三层
	江  燕
	程  洁
	张文亚
	邵丽丽
	张  璇

	文心楼四层
	王  巍
	张  慧
	徐晓菲
	周  玉
	唐  畅


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。
行政值日职责

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情况；7：20检查一、二层教学区内包干区打扫情况及副班主任到班指导情况，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”。
教师总值日岗职责

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、7：20检查三、四层教学区内包干区打扫情况及副班主任到班指导情况，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；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.关注学校教育教学秩序，学生整体常规情况和安全情况，参与突发事件的处理。
6. 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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