
 

 

【内容简介】 

班 基础教育的特色，班 工作是中 

小学管理的基础。 

《班 工作手册》旨在为我校班 老师的工 
作提供范例化操作蓝本，分为求实篇、规划篇、活动

篇、成就篇和留念篇，本手册设有班 职责、工作

、工作总结、班级概况、 班会、家访记录、

学生个性发展记录、学生生活指导等栏目，各栏目内

容以表格方式呈现，简明扼要，填写方便，也可扩 

展。一册在手，尽揽其中。希望这本手册成为您工作 

的“伴侣”。 

【班 工作手册使用要求】 

1. 每班必配一册给班 ，使用一学年。 

2. 班 必须按表内要求填写记录，用钢笔书写。 

3. 学校教导处每月检查此手册的使用情况并做记载，每学期小结

一次，计入学校意见栏内。 

4. 班 工作手册是班 工作情况的依据， 时必须移

交此手册，使用完后交教导处保存备查。 

5. 班 评优、 时作为参考材料之一。 

 
 



 

 

求实篇 
小学班 职责 

活动篇 
班务工作活动记录 

班级财产责任制 中队活动记录表 

班级卫生责任制 家访记录 

小学生日常行为规范 班级好人好事记录 

教育格言选 学生个性发展记录 

我的班级管理理念 学生突发 应对情况记录 

班 阅读书目(推荐) 班 工作随笔 

规划篇 
作息时间表 

成就篇 
班集体光荣榜 

班级课程表 学生获奖  

班 基本情况 班 工作总结 

班级学生基本情况统计 班 工作手册检查记录 

班委会组成情况记录表 

班务工作活动  

班级文化建设方案 

中队活动 表 

 
 



 

 

【班 工作职责】 

在对学生的教育管理中，班 工作是尤为重要的。因此，加强 

班 的考核是相当重要的。主要从以下几个方面进行考核。 

一、重视学生的思想工作：认真组织好晨会、班队的活动；经常

对学生进行教育，与学生 ；不出现体罚及变相体罚的现象。 

二、班级管理：严格按班 “一日常规管理”的操作流程工

作。 

三、班风建设：注重培养班级的凝聚力，重视班级遵守纪律的良

好习惯的培养，充分发挥班级小 的作用。 

四、做好后进生的帮教工作：能耐心、细心地帮助后进生不断进

步。 

五、主动做好与家长的联系：平常 与家长联系，能按要求

完成家访任务。 

六、积极参与各项活动：能积极组织学生参加学校的活动，并力

求取得好成绩。 

七、做好对学生的评价工作：能对学生作出客观公正的评价，做 

好每学期的“三好生”及“优秀队员”的评选工作。 

【班级财产责任制】 

班级财产是指在教室内由学校统一设置或添设的设备及用具。 

班级的班 对其有管理和指导使用的责任。 

一、班 对学生进行爱护公共财产的思想品德教育，经常开展

批评和表扬活动。 

二、 应配合学校实施财产登记制度，对学校定期检查核对的 

情况进行总结，对出现的问题及时纠正。 

求实篇 

 
 



 

 

三、班 在每学年结束时，应把班级财产（卫生工具、小黑 

板、卡片等）准时、完整上交总务处、教导处。 

四、在学期初，班 应对班级财产管理 到人，有专人负责

管理。 

五、班级在财产实施过程中，若发现有损害的情况，班 应立

即上报总务处。总务处根据情况采取修理、补发、赔偿、处罚（对故

意损坏者进行通报批评、加倍处罚）等措施。 

六、学校每学期对各班财产损坏情况进行统计公布，并作为班主 

任、班级评优的依据之一。 

【班级卫生责任制】 
一、班 应对学生进行卫生意识的教育，并进行卫生行为的指

导。晨扫、晚扫由班 负责。 

二、班级卫生责任到人（定时间、定地点、定要求、定检查）。

班级设立卫生委员、卫生监督员等岗位。 

三、班级卫生做到“三清三齐”，坚持每天三小扫、每周一大

扫。 

四、由大队部组织每周“卫生优胜班级”评比，并设置激励机

制。 

五、学校建立每学期班 卫生管理奖的评比制度。 

【小学生日常行为规范 】 
1. 尊敬国旗、国徽,会唱国歌，升降国旗、奏唱国歌时肃立、脱

帽、行注目礼，少先队员行队礼。 

2. 尊敬父母，关心父母身体健康，主动为家庭做力所能及的事。

听从父母和长辈的教导，外出或回到家要主动打招呼。 

3. 尊敬老师，见面行礼，主动问好，接受老师的教导，与老师交 

流。 

4. 尊老爱幼， 待人。同学之间友好相处，互相关心，互相帮

助。不 弱小，不讥笑、戏弄他人。尊重残疾人。尊重他人的民族

习惯。 
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