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制定教师办公制度的目的在于规范教

师的办公行为，提供一个有序、高效

的工作环境。

通过实施教师办公制度，可以促进教

师更好地履行职责，提高教育教学质

量。

目的和背景

提高教育教学质量

确保教师工作有序进行



制度的重要性

保障教师权益

教师办公制度保障了教师的合法权益，

确保教师在良好的工作环境中发挥自

己的专业能力。

促进学校管理规范化

教师办公制度是学校管理规范化的重

要组成部分，有助于提升学校整体的

管理水平。



教师办公行为规范
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教师应当按照规定的时间
上下班，不得无故迟到早
退。

准时上下班 加班安排 假期安排

如需加班，教师应提前报
备并按照学校规定执行加
班安排。

教师应提前规划假期，尽
量避开教学高峰期。
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办公时间管理



教师应当保持办公室整洁，
物品摆放有序。

保持整洁

教师应当节约用水、用电
等资源，爱护学校公共财
产。

节约资源

办公室内禁止吸烟，确保
空气质量良好。

禁止吸烟

办公环境维护
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