常州市局前街小学教育集团

教师因公（私）外出培训、活动等课务安排方案

为规范集团各校（区）教学秩序，使教学工作井然有序，特制定常州市局前街小学教育集团调课、代课、代班主任制度如下：
一、调课

    1．在无特殊紧急情况下，教师之间不得私自调课。
2．有下列情况，经与教导处、年级组长沟通，并在年级组登记，方可进行临时调课。

① 参加上级有关教育行政部门和业务主管部门会议、培训等需要调课；

② 参加上级行政部门、教师发展中心或学校安排的教研活动等需要调课；

③ 参加上级部门统一组织的考试需要调课；

④ 服从学校各项工作安排，参加公益服务活动需要调课；

⑤ 教师个人确有急事需要临时调课；

⑥ 其他特殊的临时情况。

二、代课

    1．原则上教师因公（私）外出或请事假二天以内（含二天）课务自行安排，教导处不安排代课。

    2．教师因公（私）外出或请病假三天以上，原则上应自行安排好课务，无法协调的情况下，至少先期调整好三分之一课务，其余再由教导处统一安排代课。
3．管理人员短期因公外出，或处理其他公务（二天以内），原则上先自行调课，特殊情况下可由教导处统一安排代课。

4．教师处理班级突发事件，无法返校上课时，由教导处与年级组长安排代课，并做好记录，期未汇总上报。

5．教师婚假、丧假，原则上自行安排课务，无法协调的特殊情况下，教导处可安排部分课务。
6. 教师产假、病假，由教导处统一安排代课。

三、代班主任

班主任教师是班集体建设的第一责任人，需认真履行班主任职责。如有以下情况，经与教导处沟通，可安排其他教师代班主任。

1．班主任老师病、事假期间，由教导处统一安排代班主任工作。

2．班主任老师因公外出培训、上课、比赛等由教导处统一安排代班主任工作。

3．班主任老师正在处理班级突发事件期间，由班主任老师上报年级组长，由年级组长负责安排代班主任，并做好记录，期未汇总上报。

四、关于教师代课、带班、代班主任的认定。

1．代课的界定：根据课程实施要求，由教导处安排，实施本学科课程教学则为代课，代课金额为20元。

2．代班的界定：根据课程安排及学校实际需要，由教导处统一安排，进班看护，组织活动等，执教非本学科内容，即为带班，金额为10元。 学校安排的大型活动、春秋游等社会实践活动，不列入带班统计，作为公益奖的一部分。

3．代班主任的界定：根据课程安排及学校的实际需要，班主任教师公出的情况下，由其他学科教师临时管理、组织班级活动，处理班级日常事务，即为代班主任。代班主任半天金额10元，一天金额20元。

五、其他事项

1．代课的顺序依次为：语文——数学——英语——综合学科。

2．因公外出开会、听课、竞赛、进修等确需代课的教师，需凭正式通知，提前报校长室同意，并提前两天向教导处上报，方可离校，以便教导处统一安排。

3．临时调课时，任课教师需与班主任教师沟通，班主任教师将当天课表写在班级黑板醒目处，并提醒学生。

凡不符合上述规定擅自调课、代课者，一经发现，将视为教学事故对当事教师进行批评教育。
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