
中文学校教师工作条例

一、热爱教学，为人师表，以身作则。严格执行教学大纲、教学计划和教科书的有关规

定，高质量地完成教学任务。

二、认真完成每堂课的教学任务。课前必须备课，参考教学大纲写完整的教案。新学年

开始前必须上交一份教学计划。认真落实教学计划和教案。

三、上课既要以爱心施教，又要纪律严明，维持良好的教学秩序，把握教学中的每一个

环节。上课时不得做与本节课无关的事情，严禁使用手机、IPAD做个人的事情。

四、课堂教学语言为中文，除必须用英文讲授或解释外，课堂语言一律为汉语 。板书工

整，批改作业认真负责细致。采取灵活的教学方法，激发学生对中文学习的兴趣，并采

取测验和考试的方法，考察学生的学习情况，对教学计划进行完善。

五、按时出席学校组织的教务会议、教研活动和在职培训，配合完成学校安排的一切与

教学相关的活动。

六、上课期间确保学生安全，不得随意离开教室，老师和助教至少有一人管理学生，任

何时间都不能让学生独自呆在教室。带学生外出必须事先征求家长的同意，并报学校备

案。

七、教育和督促学生爱护公物，保持教室整洁。下课后，要组织学生做好卫生，恢复教

室原貌。如有问题或公物被损坏的情况，及时向学校汇报。

八、严格执行学校教师请假制度。

九、加强与学生和家长的互动，积极听取意见和建议，完善教学计划。

十、尊重学生，肯定优点，接纳特点，一视同仁。热情诚恳，心胸宽广，以大局为重。
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工作条例细则

一、考勤

1、每节课提前 15分钟到达，做好课前准备。准时下课，不要拖堂，不得早退。

2、不得私自调课。

3、按时参加学校组织的各种会议和大型活动。

4、因故请假者需提前一个月通知学校，安排好教学和教学材料的交接。紧急情况至少要

提前三天通知主管人员。（紧急情况仅限于本人或直系亲属重大意外事故、急病或其它

非缺勤不可的情况。）所有请假都必须得到主管人员批准，方可离开。

5、教师辞退工作需在一个月前书面通知学校，教师在聘期离职如给学校工作造成损失，

学校将酌情扣除部份薪酬。

二、上课

1、上课时不得使用手机和电脑等从事与课堂无关的活动。

2、课前参考教学大纲写完整的教案，尽量体现知识性和趣味性。

3、上课时维持好课堂秩序，认真落实教案，把握好每一个教学环节。

4、助教要积极配合老师的教学，认真批改作业，填写学生考勤表，管理课堂纪律。

5、不得随意离开教室，必须有人跟学生在一起。

6、把握好上课时间，不早退，也不拖堂。

7、课间休息带学生上厕所喝水都要保持安静，不能影响别的班级。

8、确保学生在校期间的安全，有序地解散，尤其低年级老师，确保学生课间安全，课后

将孩子交到家长手中。

9、老师不得私自收学生，未经许可也不得收旁听生，不得担任本班学生的家教。

10、保持教室整洁，课后负责将教堂恢复原样。



三、作业及考试

1、控制好作业的数量和作业次数。

2、每节课后跟家长发邮件，简单交流上课情况，交代布置的作业。

3、作业批改要认真及时。

4、三年级以上学生要求写作文，要求和频率由老师具体掌握。

5、三年级以上有期中和期末考试，不记名通报考试情况，对优异者进行表彰。

四、家长会和学期末汇报表演

1、一学期一次家长会，时间为一小时。

2、每学期结束前会有一次全校性的汇报表演活动，老师要做好准备，助教要准备

POSTER。
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