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岗位职责制度
01



执行教育法律、法规和教
育行政部门的批示、规定

贯彻执行党和国家的教育方
针

结合实际，制定学校的长
远规划和近期的具体工作
计划

制定发展规划
和学年工作计

划

遵循国家有关法律和政策，
确保学校各项工作有秩序
地开展

依法治校 管理和指导各
部门工作

确保学校各项工作有秩序
地开展，及时解决各部门
在工作中遇到的问题

校长职责



01

02

04

协助校长做好学校管理工作
协助校长制定学校的发展规划和学年工作
计划，并参与实施

负责分管工作的组织实施
对分管部门的工作进行指导、监督和检查，
确保工作顺利进行

参与学校的重大活动
积极参与学校的重大活动，为学校的改革
和发展出谋划策

完成校长交办的其他工作
完成校长交办的其他工作任务，确保学校
各项工作顺利进行

03

副校长职责



教导主任(副主任)职
责制定教导处工作计

划根据学校工作计划和教育行
政部门的要求，制定教导处
的工作计划

组织和管理教学活
动负责教学活动的组织和管理，

确保教学工作的顺利进行

检查和评估教学质
量定期对教学质量进行检查和

评估，提出改进措施和建议

⌛️
负责教师培训和考

核负责教师的培训和考核工作，
提高教师的教学水平和素质

⚙️



04

02

03

01
负责学校
后勤工作负责学校的后勤工作，确保学校教育

教学工作的顺利进行
负责学校财产的管理，确保学校财产
的安全和完整

管理学校
财产

负责学校
设备的维
护和更新

负责学校设备的维护和更新工作，提
高设备的使用效率

完成校长交办的其他工作任务，确保
学校各项工作顺利进行

完成校长
交办的其
他工作

总务主任职责



根据教导处的工作计划，
制定教研组的工作计划

制定教研组工作计划

组织开展本组教师的教学
研究活动，提高教师的教
学水平

组织本组教师
进行教学研究
活动

负责本组教师的业务培训
和组织工作，提高教师的
专业素质

组织教师进行
业务培训

完成教导处交
办的其他工作

完成教导处交办的其他工
作任务，确保教育教学工
作的顺利进行

教研组长职责



04

02

03

01
负责班级
管理工作负责班级管理工作，确保班级教育教

学工作的顺利进行
对学生进行思想教育和道德教育，培
养学生的良好品质和行为习惯

对学生进
行思想教
育和道德
教育

组织和开
展班级活
动

负责组织和开展班级活动，增强班级
凝聚力，促进学生全面发展

完成学校交办的其他工作任务，确保
学校各项工作顺利进行

完成学校
交办的其
他工作

班主任职责



维护学校安全
维护学校的安全，确保学校教育教学工作
的顺利进行

检查出入学校的人员和车辆
检查出入学校的人员和车辆，防止闲杂人
员进入校园

登记出入学校的人员和车辆
登记出入学校的人员和车辆，确保校园的
安全和秩序

完成学校交办的其他工作
完成学校交办的其他工作任务，确保学校
各项工作顺利进行

门卫员职责(门卫制度)



管理学校图书资料
管理学校图书资料，确保图书资料的安全和
完整

提供图书借阅服务
为师生提供图书借阅服务，满足师生的阅读
需求

整理和维护图书资料
整理和维护图书资料，提高图书资料的使用
效率

⌛️ 完成学校交办的其他工作
完成学校交办的其他工作任务，确保学校各
项工作顺利进行

⚙️

图书管理员职责



维护学校网络系统
维护学校网络系统，确保网
络系统的正常运行

管理和维护网络设
备管理和维护网络设备，提高

网络设备的使用效率

提供网络技术支持
为师生提供网络技术支持，
满足师生的网络需求

⌛️
完成学校交办的其

他工作完成学校交办的其他工作任
务，确保学校各项工作顺利
进行

⚙️

网络管理人员岗位职
责



教学工作管理常规
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合理安排课程表
根据教学计划和实际情况，合理安排课程表，
确保教学工作的顺利进行

01
检查教师备课和上课情况
定期检查教师的备课和上课情况，提出改进
措施和建议

02

组织和安排考试和评价工作
组织和安排考试和评价工作，评估教师的教
学质量和学生的学习效果

03
做好学籍管理工作
做好学籍管理工作，确保学生信息的准确性
和完整性

04

教导处工作常规要求



根据学校工作计划和教育
行政部门的要求，制定教
研计划

制定教研计划

组织开展教研活动，提高
教师的教学水平

组织教研活动

推广教学经验，促进教师
之间的交流与合作

推广教学经验
完成上级主管
部门交办的其
他任务

完成上级主管部门交办的
其他任务，确保教育教学
工作的顺利进行

教导处教研制度



教师要严格执行教学计划
和教学大纲，保证教学质
量

教师要按照国家规定的教学
计划和教学大纲进行教学

教师要关注学生的个体差
异，因材施教，促进学生
的全面发展

教师要根据学
生的实际情况
进行教学

教师要注重培养学生的创
新精神和实践能力，提高
学生的综合素质

教师要注重培
养学生的创新
精神和实践能

力

教师要积极参
与教学改革和
研究

教师要积极参与教学改革
和研究，推动教育事业的
不断发展

教学工作常规



正文标题内容

课堂常规

⌛️ ⚙️

学生要遵守课堂纪律，保持课堂秩序

学生要遵守课堂纪律
学生要积极回答问题，参与课堂讨论

学生要积极回答问题

学生要认真完成作业，巩固所学知识

学生要认真完成作业
学生要尊重教师和同学，保持良好的
学习氛围

学生要尊重教师和同学



备课常规

教师要认真备课，充分准备教学内容
和教学方法

教师要认真备课
教师要制定教学计划，明确教学目标
和要求

教师要制定教学计划

教师要设计教学方案，选择合适的教
学方法

教师要设计教学方案
教师要准备好教学资源，满足教学需
要

教师要准备好教学资源

01

03

02

04



教师要认真批改作业
教师要认真批改作业，及时反馈学生的学习
情况

01
教师要给出批改结果
教师要给出批改结果，指出学生的错误和不
足

02

教师要提出改进建议
教师要提出改进建议，帮助学生提高学习成
绩

03
教师要定期检查作业完成情况
教师要定期检查作业完成情况，督促学生完
成作业

04

作业批改常规



学生要遵守体育课堂纪律
学生要遵守体育课堂纪律，保持课堂秩序01

学生要重视体育课程
学生要重视体育课程，积极参加体育锻炼02

学生要掌握体育基本技能
学生要掌握体育基本技能，提高身体素质03

学生要注意运动安全
学生要注意运动安全，避免运动损伤04

体育课堂常规



常规工作管理制度
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04

02

03

01
学生应按
时到校，
不迟到、
早退

学生应按时到校，不迟到、早退，遵
守学校的作息时间

学生应遵守课堂纪律，认真听讲，积
极参与课堂活动

学生应遵
守课堂纪
律，认真
听讲

学生应按
时完成作
业，不抄
袭

学生应按时完成作业，不抄袭，巩固
所学知识

学生应尊敬教师，团结同学，保持良
好的学习氛围

学生应尊
敬教师，
团结同学

学生管理制度(课堂制度)



04

02

03

01
教师应按
时上下班，
不迟到、
早退

教师应按时上下班，不迟到、早退，
遵守学校的作息时间

教师应认真备课，按时上课，保证教
学质量

教师应认
真备课，
按时上课

教师应遵
守学校的
规章制度，
不擅自离
岗

教师应遵守学校的规章制度，不擅自
离岗，影响教学工作

教师应积极参加学校组织的各项活动，
提高自身素质

教师应积
极参加学
校组织的
各项活动

教师考勤制度
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