各时段岗位分工及工作要求
	时间段
	岗位分工
	工 作 要 求

	早上到校

（提前40分钟）
	A与B 正大门
	①维持学生到校秩序、家长接送秩序；②严查学生的着装、仪表及文明礼仪行为；③指导学生监督岗、家长爱心值日岗的工作。

	
	C与D 北大门
	①维持学生下车秩序；②严查学生的着装、仪表及文明礼仪行为；③记录“校车”违规行为（不系安全带、车辆未停稳学生站起来、下车混乱）；④指导学生监督岗工作。

	早自修
	A  校园环境
	①与监督岗学生一起检查校园环境卫生，及时督促校园环境值周班级完成卫生值周任务，保证校园环境整洁；②负责准时收“综合办公室、行政办”的教师签到表，各办公室的签到表收齐后交学校办公室朱群芳老师。

	
	B  教学楼一
	①与监督岗学生一起检查各班的勤学、出勤、卫生等情况；②准时收“教师签到表”并交值周组长A；③及时处理学生的不文明行为。（本环节工作可由组长根据值周老师所在位置而定）

	
	C  教学楼二
	

	
	D  教学楼三
	

	大课间活动
	A  全    校
	检查班级大课间活动情况（路队、活动质量、参加活动人数、班主任管理等方面）

	
	B  1、2年级
	

	
	C  3、4年级
	

	
	D  5、6年级
	

	中午就餐
	A  餐厅②一楼
	①检查学生就餐路队，维护学生就餐时秩序、纪律,评选出每天“文明就餐优胜班级”、一周优胜班级。
②了解学生伙食的质量，是不是符合多数孩子的口味。

	
	B  餐厅②二楼
	

	
	C  餐厅①一楼
	

	
	D  餐厅①二楼
	

	中午巡查（午睡）
	A  校园环境
	①排查校园环境场地安全设施隐患；
②教育并制止学生各种不文明行为。

	
	B  教学楼一
	①排查教学楼安全设施隐患；
②教育并制止学生追逐打闹、楼梯上奔跑、破坏活动、不文明行为等。

	
	C  教学楼二
	

	
	D  教学楼三
	

	放学

（提前10分钟）
	A  北大门
	①检查放学路队（评选出优胜班级）；②学生排队有序上车；③记录乘车时“迟到、未请假”现象；④巡视校园检查各室门窗是否关好，水龙头是否关掉，是否有学生在教室滞留等。

	
	B  正大门
	①检查放学路队（评选出优胜班级）；②疏导校门前交通秩序、家长等候秩序；③家长进校情况统计。

	
	C  北大门
	负责管理餐厅候车纪律（规定区域候车，不得让学生随意在外乱跑或在小店处买东西吃）

	
	D  北大门
	①管理学生排队候车秩序；②对校车违规行为进行记录。


教师值日情况记录表
       月     日  第    周  星期         岗位： A     值周教师（签名）              
	时间段
	岗  位
	情  况  摘  要
（表现好的方面、应当改进的现象：记录要详尽、到位）

	早上到校

（提前40分钟）
	正大门
	教师到岗
	

	
	
	家长值日
	

	早自修
	校园环境
	卫生
	

	
	
	隐患
	

	大课间活动
	全    校
	教师
	

	
	
	学生
	

	中午就餐
	餐厅②

一楼
	当天优胜班级：

	
	
	一周优胜班级（不超过50%）：

	
	
	一周小结：

	中午巡查
	校园环境
	卫生
	

	
	
	行为
	

	
	
	隐患
	

	放  学

（提前10分钟）
	北大门
	路  队
	当天优胜路队：

	
	
	
	一周优胜路队：

	
	
	
	一周小结：

	
	
	乘车行为
	

	
	
	未请假

名单
	

	全时段
	好人好事（师生）：

	
	班级有意义的活动（事）：



教师值日情况记录表

       月     日  第    周  星期         岗位： B     值周教师（签名）              
	时间段
	岗  位
	情  况  摘  要
（表现好的方面、应当改进的现象：记录要详尽、到位）

	早上到校

（提前40分钟）
	正大门
	礼仪
	

	
	
	行为
	

	早自修
	教学楼
（  ）
	卫生
	

	
	
	学生缺勤
情况
	

	大课间活动
	1.2年级
	教师
	

	
	
	学生
	

	中午就餐
	餐厅②

二楼
	当天优胜班级：

	
	
	一周优胜班级（不超过50%）：

	
	
	一周小结：



	中午巡查
	教学楼一
	卫生
	

	
	
	行为
	

	
	
	隐患
	

	放  学

（提前10分钟）
	正大门
	路  队
	当天优胜路队：

	
	
	
	一周优胜路队：

	
	
	
	一周小结：

	
	
	家长进
校情况
	

	全时段
	好人好事（师生）：

	
	班级有意义的活动（事）：



教师值日情况记录表

       月     日  第    周  星期         岗位： C     值周教师（签名）              
	时间段
	岗  位
	情  况  摘  要
（表现好的方面、应当改进的现象：记录要详尽、到位）

	早上到校

（提前40分钟）
	北大门
	礼仪
	

	
	
	行为
	

	早自修
	教学楼
（  ）
	卫生
	

	
	
	学生缺勤

情况
	

	大课间活动
	3.4年级
	教师
	

	
	
	学生
	

	中午就餐
	餐厅①

一楼
	当天优胜班级：

	
	
	一周优胜班级（不超过50%）：

	
	
	一周小结：

	中午巡查
	教学楼二
	卫生
	

	
	
	行为
	

	
	
	隐患
	

	放  学

（提前10分钟）
	北大门
	餐厅

候车

情况
	记录餐厅内、外不遵守纪律的学生及行为：

	全时段
	好人好事（师生）：


	
	班级有意义的活动（事）：



教师值日情况记录表

       月     日  第    周  星期         岗位： D    值周教师（签名）              
	时间段
	岗  位
	情  况  摘  要
（表现好的方面、应当改进的现象：记录要详尽、到位）

	早上到校

（提前40分钟）
	北大门
	校车
管理
	不系安全带、车辆未停稳学生站起来、下车混乱等现象：

	早自修
	教学楼

（  ）
	卫生
	

	
	
	学生
缺勤

情况
	

	大课间活动
	5.6

年级
	教师
	

	
	
	学生
	

	中午就餐
	餐厅①

二楼
	当天优胜班级：

	
	
	一周优胜班级（不超过50%）：

	
	
	一周小结：

	中午巡查
	教学楼三
	卫生
	

	
	
	行为
	

	
	
	隐患
	

	放  学

（提前10分钟）
	北
大
门
	学生

行为
	记录餐厅外候车时不遵守纪律学生：

	
	
	校车

管理
	班车
	车次
	有 序上 车
	漏 接
	系安全带
	超载
	签名
	其他

	
	
	
	①号车
	A\B
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	②号车
	A\B
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	③号车
	A\B
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	④号车
	A\B
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	⑤号车
	A\B
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	⑥号车
	A\B
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	⑦号车
	A\B
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	⑧号车
	A\B
	
	
	
	
	
	

	全时段
	好人好事（师生）：

	
	班级有意义的活动（事）：



