棠外附小值周老师职责

为加强学校管理，维持学校正常的教学秩序，提高学生的学习生活质量，促进教学效率的提高，特制定本制度，希望全校值周老师认真执行。

一、人员安排

    值周教师由一位行政值周和四位值周老师（需指定一名值周组长）组成。每周三次抽查全校，由行政值周带领其他值周老师、大队部进行全校巡视检查。

二、值周时间
每周一上午8点——下周日晚8点。其中周五晚、周六全天和周日白天分别由两位老师值周，人员分配由值周组长协调。
三、每日职责
1、周日：

A、完成每周一礼、并上交电子文档给德育办。

B、早上8:20前打卡后，与生活老师交接托管资料与学生，清点学生人数。8：30—11：50学生户外活动。（如特殊情况学生回寝室老师需要开具假条）。值周老师负责托管学生活动安全，督促并检查学生作业完成情况。

C、11：50—12：30午餐，值周老师与生活老师监督托管学生吃午饭。12：30—14：20学生回寝室午休，生活老师首先清点人数，值周教师核对无误打卡后可午休。下午2:20前在寝室打卡，与生活老师交接清点学生人数。14：30—17：00值周教师安排安排学生在托管教室内完成作业或看电视。对完成作业的学生在托管表上做好登记。表现好和表现差的同学在下周升旗仪式上进行总结。
D、下午5：20带托管学生吃饭。晚自习前巡视教学楼、内操场及草坪。
E、周日晚自习收《家校联系册》完成家校联系册的查阅填写，并做好详细登记，交德育办。

F、晚自习放学后值周的班主任老师巡视教学楼门窗灯等设备是否关好、巡视男女生寝室，非班主任老师及负责前后门走读生放学。所有老师九点以后在值班室打卡下班。

2、每天工作要点（周一至周五）：
 A、早上7:30前打卡，7:40非班主任老师到大厅与值周中队进行晨检，注意值周班的形象，所有手脏、衣服脏、未穿校服配带红领巾的一律不准进入校园。晨检后与大队部一起进行全校卫生抽查。
周一例外：早上7:30打卡，早餐后巡视校园，非班主任老师在大厅检查各班下楼路队。升旗后非班主任老师到各楼梯间上楼处维护秩序。

B、大课间时由行政值周带队，值周教师与大队部一起巡视教室卫生，关灯情况及清洁工做的卫生间楼梯等区域。（每周一、周五固定检查，周三和周四抽查）
C、中午在食堂进行就餐监督，楼上楼下各两名老师。中午食堂就餐值周老师提前在大门口检查路队，路队合乎要求后才能进入食堂。再到食堂窗口附近维持秩序，直至大部分学生打好饭后再就餐。
D、值周教师中午12:40打开午休室大门，通风透气；中午12:50：值周教师点名，点名后学生不得随意出午休室。每天中午离开时，午休值周老师必须关好门窗。午休时段，教师原则上不能休息，需要随时检查学生是否盖好被子等。
中午1:00前：学生上床躺好，如果大声说话影响他人休息，教师提醒一次。当提醒第二次时，教师将记下名字班级并告知班主任。
督促学生每天做好卫生（可让指定午休学生于中午12:40来打扫卫生）、关好门窗、空调等。如遇学校检查，午休教室卫生、安全不合要求，将纳入到教师常规考核中。
E、晚上食堂就餐与中午要求一致，晚自习前巡视教学楼、内操场及草坪。
F、值周非班主任在每晚6:30——6:40检查各班德育十分钟， 7:10——7:20检查各班新闻收看情况，每周抽查2——3次，并作登记。
G 、晚自习放学后值周的班主任老师巡视教学楼和男女生寝室，非班主任老师于8:10——8:40负责前后门走读生放学。所有老师九点以后在值班室打卡。

H、每天及时将考评结果写在黑板上。周五大课间由各段段长将本周托管名单交至大队部。
I、每周五上午第四节课在教导处开值周交接会。值周组周末完成值周总结，周一升旗后交电子档给教务处与德育办。周一将周末托管活动记载表发至教务处。
3、周五下午至晚上：
A、16：20—17：30学生在托管教室完成作业，17：30—18：00晚餐，统一到食堂，生活老师与值周老师在食堂共同管理
B、18：00—20：00晚上活动，值周老师统一在附小操场点名，原则上安排教室内看电视或者活动（也可根据具体情况而定）。（如特殊情况学生回寝室老师需要开具假条。
C、20：00学生归寝，值周教师与生活老师在宿舍门口交接，无问题后打卡后方可离开。

4、周六：
A、8：20值周教师准时到岗打卡，生活老师与值周教师在附小内操场交接并签字后方可离开。
B、8：30—11：50学生完成作业，放学后值周教师统一带学生到食堂。
C、11：50—12：30午餐，值周教师与生活老师在食堂门口交接，共同督促学生吃饭、回宿舍。12：30—14：20午休，生活老师清点人数，值周教师核对无误打卡后可午休。

D、14：10生活老师与值周教师在附小内操场交接好后方可离开。14：20—16:00微机活动课。

E、7、16：00—17:30学生在操场活动，值周教师到位并安排部分托管生打扫托管教室卫生，特别注意操场健身器材附近学生的安全。

F、17：30—18：00晚餐，生活老师同时到位。18：00—20:00值周老师统一点名，安排晚上活动。（如特殊情况学生回寝室老师需要开具假条）。

G、20：00学生归寝，值周教师与生活老师在宿舍门口交接，查寝无问题后将值周所有资料放公寓接待室方可离开。

