
青少年校外教育活动中心

教师工作一日常规

规范的工作常规，是做好教师专业工作的重要保证；良

好的常规风貌，是衡量中心管理质量的标志之一。以现代校

外教育发展为背景，根据有章可循、严而有度的原则，制订

我中心教师一日工作常规如下：

一、上班

㈠按时到中心上班并及时签到。以积极饱满的工作状态

开始一天的工作。如有特殊情况，及时与领导请假，不迟到、

不早退、不中途离开单位。

㈡教职工及家长见面要互相问好、教职工见到学员及家

长应微笑示意。

㈢教师应每日早晨打扫整理所负责的活动室。

㈣教师上班要衣着整洁、大方、不穿奇装异服，不穿过

于裸露的上装、短裤、短裙，不穿拖鞋上班，不化浓妆、不

戴过分夸张的饰品。

二、上课

㈠教师要提前十分钟进入活动室准备上课。

㈡面带笑容走上讲台，并和学员互相问好。

㈢教师上课应着装大方、得体，特殊专业（如舞蹈、跆

拳道）等专业教师应按要求着装上课。



㈣教师必须带教案并站立讲课，在给学员示范、辅导、

批改等其它确需坐着工作的，可以落座工作；不许吃零食、

吸烟或看其他书报，要关闭手机，不接打电话。

㈤教师讲课或与学员谈话一定要用普通话，在讲课中应

表现出亲和力。

㈥上课期间，教师不应随便走出活动室。

㈦不体罚或变相体罚学员，不许把学员逐出活动室。

㈧必须按规定时间上课、下课。

㈨不经中心批准，教师不得私自调课，更不允许停课，

严格按课表上课。

㈩活动结束后，教师要组织学员有秩序地离开活动室，

待学员全部接走后方可离开。

三、午休

㈠教师中午要按时午休，午休期间不许在中心内打扑克、

打麻将等与培训和活动无关的事宜。

㈡周六、周日午休期间，除午餐期间外教师应坚守岗位。

四、办公

㈠办公室每天打扫,保持整洁；室内的物品、教学用品

摆放整齐、有序；墙上悬挂物品无损坏；地面干净。

㈡上班时间认真办公、学习；互相之间谈话要轻声。

㈢不经别人允许，不要乱翻或拿别人的东西。不允许他

人不在时在他人办公室逗留，如果单位物品、资料、信息丢



失，追究相关人员的责任。

㈣不串办公室，有事需要到别的办公室，要抓紧时间办

完事后离开。

㈤不许在办公室、走廊大声喧哗。

㈥不在办公室、教室、会议室等公共场所吸烟；上班时

间不喝酒，不吃零食。

㈦要时刻注意教师形象，保持规范的站姿、坐姿。

五、报名处接待

㈠教师在报名处要时刻规范言行举止，保持中心良好文

明的服务窗口。

㈡严禁教师在报名处聚众聊天。

㈢值日教师必须在报名处坚守岗位，做好接待工作，保

持报名处卫生。周六周日没课教师也要参与并做好接待工作。

（四）值日教师做好接待工作，认真填写接待信息登记表。

六、例会

㈠接到通知按规定时间参加会议，不得迟到早退。

㈡开会期间要认真听讲，做好笔记，保证会议效果，不

接听电话、不得 QQ 和微信聊天，不得闲聊，不说话、不看

书报或备课。

㈢开会期间保持会场秩序，不得随意走动。

七、待人

㈠对待学员



⒈主动向学员问好，学员向老师问好时，教师要主动回

礼并点头微笑。

⒉要尊重爱护学员，不得讽刺、挖苦、侮辱学员人格。

⒊把爱心献给学员，关心学员身心健康，不歧视学员，

并要耐心帮助、体贴学员。

⒋不得随意向学员收钱，不得向学员出售一切物品，不

得以任何借口向学员索取物品。

⒌看到中心学员不文明行为，要主动劝阻和帮助改正。

㈡对待同事

⒈工作中要互相尊重，互相学习，不要嫉妒，团结协作。

⒉要尊重他人人格，同志之间要平等相待，交谈要举止

端庄、文明礼貌，不说脏话、粗话。

⒊老师之间要严于律已，宽以待人，与人和睦相处。在

与他人发生矛盾时，要宽容谅解。严禁无事生非、故意制造

矛盾、制造不和谐因素。

⒋同志之间有困难要热心相助，老师有病要主动看望问

候。

⒌领导要关心教师，平等待人，经常深入到教师中去，

虚心听取意见，关心、体贴教师的生活，主动解决教师工作、

生活中的困难。

㈢对待领导

⒈尊重中心领导，支持领导工作，服从工作安排，对于



领导布置的工作和任务要认真完成。

⒉对于领导工作中出现的问题，要以负责的态度，通过

正当的渠道诚恳地、实事求是地提出来。

⒊领导与领导之间，工作要互相配合，工作有分歧意见

在领导班子会议上通过讨论协商解决。

⒋要经常提出合理化建议，帮助领导搞好中心工作。

㈣对待家长

⒈遇到家长，老师要主动问好、热情接待，在办公室时

要主动站起让座，走时要热情送出门外。

⒉尊重家长人格，与家长谈话时要做到举止大方、语言

文明、谈吐文雅、态度含蓄、谦虚热情。

⒊在与家长谈学员的情况时，老师要肯定学员的成绩、

进步和闪光点。对于学员的缺点要客观地、实事求是地指出。

⒋要与家长加强联系，互相沟通，友好合作，要虚心听

取家长的意见和建议。

⒌不向家长索要物品，不强行要求家长为自己办事。

⒍任何情况都不得与家长发生冲突。

㈤对待客人

⒈客人到中心参观时要表现出热情大方，以礼相让，主

动问好。

⒉客人到办公室、活动室参观时要主动站起表示欢迎，

谈话时要表现出热情大方、诚恳虚心。


