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徐州安保中等专业学校 

兼职教师工作制度 
 

为规范兼职教师管理工作，加强教师队伍建设，特制订本制度。 

一、教学工作制度 

1.严格按照规定编制教学计划、备课、布置和批改作业、课下

指导、进行教学实习指导和组织考试。不准无计划授课，不准无教

案上，作业适量并做到全批全改。组织考试必须规范，严禁漏题，

严防作弊，不准故意提高或压低分数。 

2.积极配合学校进行教学检查，主动提供受检资料，不得弄虚

作假，以积极的态度对待检查结果，及时查找不足，不断进步。 

3.教学工作面向全体学生，重视和善待后进生，以持之以恒 

的耐心，无微不至的细心和博大深厚的爱心对待后进生。要正

确 

对待后进生在进步过程中的曲折反复。及时发现其闪光点，准

确 

把握教育契机。尊重学生，培养学习兴趣，多表扬少批评，保

护 

自尊心激发自信心，使其不断进步。 

4.严禁教师体罚和变相体罚学生，特别是严厉禁止教师以任何

理由打骂学生或不经批准私自对学生停课。禁止教师上课接打手机、

坐着上课、迟到、中途离开课堂、提前下课、推迟下课。 

5.认真了解学情。经常了解学生学习要求，准确把握学生学习

困难和动向，及时调整教学工作，保证因材施教。面向全体学生，

促进全面发展。 



6.兼职教师要服从学校工作安排，对工作安排有意见可向学校

领 

导申诉并协商解决，不得因对工作安排不满拒绝或消极工作，

造 

成工作损失。 

7.大力推行现代教育手段，充分利用现代信息技术备课授课，

不断拓宽教育空间，改进教学方法，优化教学过程，努力提高课堂

教学质量。 

二、考勤制度 

1.按时到岗，返校日不迟到，放假日不早退。 

2. 教务主任负责登记考勤。迟到、早退、请假者按学校规定扣

发工资。无故旷工者学校按规定作出相应处分。 

3.有病、有事要提前请假，请假半天以内由教务主任批准并记

录，半天及以上向校长请假，准假后到教务主任处备案。不请假私

自离岗者视为旷工。请假返校后，及时销假，需要续假按请假规定

办理。 

三、教研工作制度 

1.充分认识教育形势对自身提高的要求，积极主动地进行教学

研究。加强自身学习，研究教学规律，用新的教学理念武装自己。

改进教学方法，优化教学过程，不断提高教育教学质量。 

2.努力学习理解教学理念，大力推行“做中学”、“ 做中教”

先进教学经验。转变教育思想，更新教学观念，提高教学水平。 

3.积极学习现代教育技术，学会并推行利用网络信息组织课件

及备课，深入学习研究现代教育手段下课堂教学模式，摒弃一支粉

笔一张口的陈旧教学手段，不断优化教学过程，向课堂要质量。 



4.经常听课，认真做好听课记录。每位教师每学期听课不得少

于 15节。听课记录每学期学校检查两次。 

5.每学期至少撰写教学论文一篇，经学校评审决定，优秀论文

由学校上报上级教研部门。论文获奖后学校按规定给予一定奖励。 

6.积极参加各级教育主管部门及学校组织的优质课、优质课件、

优质课例等评选及教学讲座、教学研讨、教研培训等教研活动。 

7.积极组织学生兴趣小组活动，发现学生特长，进行个别培养。

积极参加各级教育行政部门组织的学生竞赛。学生在各类竞赛中取

得好成绩，学校对指导教师按规定给予一定奖励。 

8.学校鼓励教师参加区以上教科研课题或自行申请教育科研课

题立项。 

9.积极参加学校组织的教学改革，不得以任何理由拒绝或消极

对待。主动探索教学规律，更新教育思想和教学理念，不断优化教

学过程。 

四、其他制度 

1.兼职教师不得以任何名义向学生收费，不得自行为学生订购

学习资料。 

2.尊重学生家长，接待学生家长要热情宽容，避免发生争执。

对学生家长提出的合理要求和建议要虚心接受并积极改进工作。当

提出意见和要求不合理或违背教育教学规律时，应耐心解释平等讨

论，不要激化矛盾，始终保持教育工作者的良好形象。教师不得以

任何理由要求学生家长做与教育教学工作无关的事情。 

3.教师要主动与学生家长沟通学生情况。。 



4.教师需要购买教学参考书、教学光盘、录象带、磁带、教具、

教学设备、办公用品等需提前提出申请，经批准后由学校统一购置。

需自行购置的要经校长批准。 

5.发现事故苗头、紧急情况或学生严重违纪问题，立即采取必

要措施控制事态发展并马上报告学校领导。凡推诿躲避、置之不理、

隐瞒不报的均属渎职行为，造成严重后果的学校将严肃处理。 

6.服装整洁、仪表大方、谈吐文雅，以良好的自身形象带动和

影响学生。学生问好要热情回应，对学生进行批评教育不出恶声。

尊重学生、爱护学生、关心学生，努力形成民主、和谐、宽松的新

型师生关系。 
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兼职教师教案 

  

 

 

 

 



 

 

 

兼职教师教案 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

外聘教师课件 

 



 

 

教师观摩 

 

 

 

 

 

 

 


