广外外校2013—2014学年第二学期安全值班制度
一、 大课间楼梯口和教室巡查值班要求：巡查时间10:05—10:25，前5分钟主要关注人流量大的楼梯口，后15分钟检查各教室空掉有无关闭、教室卫生有无打扫、滞留人员是否超标（学部规定大课间期间教室最多留2人打扫卫生、清理教室）

二、 第五节下课楼梯口值班要求：检查时间为12:10—12:20，下课前到岗，要求挂牌站在值班楼梯口，及时提醒学生有序下楼，对于奔跑、拍球、推搡等违纪行为要及时制止与教育，值日时间不允许做其他事情。 

三、 眼保健操值班要求：巡视各班有无老师和值周生值班，巡视各班有无及时认真做眼保健操，巡视有无在室外上课的学生提前返回教室。

四、 食堂检查值班要求：值班时间为晚餐5:50—6:20分，要求挂牌上岗。

初中饭堂：初一周一周二、初二周二周三、初三周四  

高中饭堂：周一周二为高一，周三周五为高二。周四周六为高三。

五、晚读前五栋篮球场：周一初一、周二初二、周三高一、周四高二值周班负责

六、 晚自习后检查值班要求：熄灯前20分钟巡视各班级有无学生利用电脑打游戏，或者其他违纪行为，熄灯前10分钟开始督促学生关灯离开，熄灯后教室、过道、休闲区没有学生后值班人员最后才离开。（二楼休闲区由初三负责，一楼休闲区由高一高二负责）

 七、值班考核：凡抽查到不到岗或者迟到早退者一律纳入月考核，根据情况严重扣去月考核奖。

备注：

1、 各年级在分工时，一定要责任明确、时间明确，所负责的区域、班级更要明确，以免出现责任时出现扯皮现象。学校要求本学期安全值班制度切实的纳入到月考核和期末考核，凡是出现不到岗或者不按时到岗者我们会汇总到教学处根据实际情况扣除当月考核奖，（所以各位在分配安全值班制度时，年级每个人都必须分配任务，且任务量相对平衡）如果出现超过一天的请假等意外情况，责任老师必须提前知会年级，由年级统一协调替代，如果是一天以内的责任老师可自行与他人调换值班任务。

2、 最重要的是各年级务必利用晨会对学生加以引导教育，例如不要在奔跑在下楼梯，包括在文化长廊上奔跑。晚自习后按时回宿舍，不要结成一伙在校园游荡等行为。                                                         
                                                            中学部学生处2014.2.16
	2013-2014下学期中学部学生处工作人员安全值班安排表

	总值班人
	危建国负责周一
	杨世华负责周二
	陈莲负责周三
	杨亮负责周四
	姚小平负责周五至周日
	每日检查结果汇总到总值班人处由总值班人反
馈给各年级

	大课间检查           10：05—10：25
	杨世华负责初中课间操
	危建国负责高中大课间
	杨亮抽查四号楼教室
	陈莲抽查六号楼教室
	姚小平负责七号楼教室
	

	
	
	
	
	
	
	

	第五节课12：10-12：20
	杨世华抽查4号楼靠高速3至6层楼梯口的检查
	杨亮抽查4号楼靠文化长廊3至6层楼梯口和5号楼靠长廊楼梯口
	陈莲抽查6号楼
	危建国周四抽查7号楼
	姚小平抽查7号楼
	

	眼保健操
	杨亮抽查初一年级 
	杨世华抽查初二年级
	陈莲抽查6号楼
	危建国无课时抽查7号楼
	姚小平抽查7号楼
	

	食堂值日抽查        下午5：40—6；15
	危建国周一抽查初高中
	杨世华周二抽查初高中
	陈莲周三抽查初高中
	杨亮周四抽查初高中
	姚小平周末抽查初高中
	

	晚自习后熄灯抽查
	危建国周一抽查各年级
	杨世华周二抽查各年级
	陈莲周三抽查各年级
	杨亮周四抽查各年级
	姚小平周日抽查各年级
	

	下午晚读前5栋前篮球场抽查
	杨世华、危建国
	

	早中晚学生迟到
	杨世华、危建国
	

	日常校园纪律巡视
	杨世华、危建国
	

	晚自习后校园纪律巡查
	张道朴安排生活部周五、周六、周一巡查，

杨世华、危建国周二周三巡查，姚小平、杨亮周四周日巡查
	

	日常仪容仪表巡视
	杨世华、危建国
	

	    初一年级安全值班制度安排表

	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	要求

	大课间
	大课间
	大课间
	大课间
	大课间
	　
楼梯口1为四栋三楼靠高速公路，楼梯口2为四栋三楼靠文化长廊，楼梯口3为四栋四楼靠高速公路，楼梯口4为四栋四楼靠文化长廊，楼梯口5为五栋二楼靠文化长廊，楼梯口6为五栋三楼靠文化长廊，楼梯口7为五栋四楼靠文化长廊。提前到达值日地点,认真组织学生疏散学生下楼.　
　
　
　

	10：05-10：25
	10：05-10：25
	10：05-10：25
	10：05-10：25
	10：05-10：25
	

	潘丹老师负责2、3楼
	欧阳美嫦老师负责2、3楼
	郭毓梅老师负责2、3楼
	周微老师负责2、3楼
	陈彤老师负责2、3楼
	

	冯博老师负责4楼
	王晓研老师负责4楼
	冯博老师负责4楼
	刁海涛老师负责4楼
	邓郡丽老师负责4楼
	

	第五节课后
	第五节课后
	第五节课后
	第五节课后
	第五节课后
	

	12：10—12:20
	12：10—12:20
	12：10—12:20
	12：10—12:20
	12：10—12:20
	

	谭爱华老师楼梯口1
	徐晓琳老师楼梯口1
	王丽梅老师楼梯口1
	刘强老师楼梯口1
	李露老师楼梯口1
	

	余清训老师楼梯口2
	程素侨老师楼梯口2
	赵敏老师楼梯口2
	徐达老师楼梯口2
	陈大娟老师楼梯口2
	

	张亚娟老师楼梯口3
	陈景文老师楼梯口3
	吴绚老师楼梯口3
	刘炎峰老师楼梯口3
	王欣老师楼梯口3
	

	黄颖老师楼梯口4
	魏宏英老师楼梯口4
	潘丹老师楼梯口4
	王晓娟老师楼梯口4
	邓郡丽老师楼梯口4
	

	徐琴老师楼梯口5
	符后爽老师楼梯口5
	陈景文老师楼梯口5
	罗翠老师楼梯口5
	李竞星老师楼梯口5
	

	徐迎春老师楼梯口6
	李鸿君老师楼梯口6
	郭毓梅老师楼梯口6
	谢丽甜老师楼梯口6
	王晓研老师楼梯口6
	

	欧阳美嫦老师楼梯口7
	李英武老师楼梯口7
	闫辉老师楼梯口7
	叶韓菲老师楼梯口7
	张瑜老师楼梯口7
	

	眼保健操
	眼保健操
	眼保健操
	眼保健操
	　
	

	15：10—15：15
	15：10—15：15
	15：10—15：15
	15：10—15：15
	
	


	曾勇老师负责A,B,1-7班
	曾勇老师负责A,B,1-7班
	逯懿瑶老师负责A,B,1-7班
	逯懿瑶老师负责A,B,1-7班
	
	

	杨金龙老师负责8--14班
	杨金龙老师负责8--14班
	郭桂芳老师负责8--14班
	谢丽甜老师负责8--14班
	
	

	食堂17：50—18：20
	食堂17：50—18：20
	　
	

	谷振国老师负责
	王欣老师负责
	
	

	晚自习后9:30—9:50
	晚自习后9:30—9:50
	晚自习后9:30—9:50
	晚自习后9:30—9:50
	
	

	赵敏老师负责A,B,1-7班程素侨老师负责8--14班
	吴绚老师负责A,B,1-7班
徐为兵老师负责8--14班
	李露老师负责A,B,1-7班 徐达老师负责8--14班
	王丽梅老师负责A,B,1-7班符后爽老师负责8--14班
	
	

	备注：1、楼梯口1为四栋三楼靠高速公路，楼梯口2为四栋三楼靠文化长廊，楼梯口3为四栋四楼靠高速公路，楼梯口4为四栋四楼靠文化长廊，楼梯口5为五栋二楼靠文化长廊，楼梯口6为五栋三楼靠文化长廊，楼梯口7为五栋四楼靠文化长廊。2、所有值班老师必须挂牌上岗,按时到位，参与管理，主动积极，安全问题要防范于未然，将异常情况作好记录并及时向有关班主任、年级主任反映。学校要求将安全值班工作作为本学期的重点工作，纳入个人考核和年级考核工作之中。责任老师若请假须与他人调换值班任务，不得留空。

	

	


	    初二年级安全值班制度安排表

	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	具体要求

	大课间
	大课间
	大课间
	大课间
	大课间
	两人分楼层巡查，有无超人员在班　

	10：05-10：25
	10：05-10：25
	10：05-10：25
	10：05-10：25
	10：05-10：25
	

	李婷婷老师负责4、5楼
	李婷婷老师负责4、5楼
	吕洋老师负责4、5楼
	胡丹老师负责4、5楼
	胡丹老师负责4、5楼
	

	王晨晖老师负责6楼
	王晨晖老师负责6楼
	姚秋月老师负责6楼
	姚秋月老师负责6楼
	吕洋老师负责6楼
	

	第五节课后
	第五节课后
	第五节课后
	第五节课后
	第五节课后
	下课前到岗，

对违纪行为要及时主动大胆管理　

	12：10—12:20
	12：10—12:20
	12：10—12:20
	12：10—12:20
	12：10—12:20
	

	向亚玲老师楼梯口1
	王春华老师楼梯口1
	邹炜玲老师楼梯口1
	何永华老师楼梯口1
	向亚玲老师楼梯口1
	

	黄朝晖老师梯口2
	陆剑虹老师楼梯口2
	唐俊老师楼梯口2
	郭风南老师楼梯口2
	叶锦威老师梯口2
	

	叶锦威老师楼梯口3
	蔡新军老师楼梯口3
	郭风南老师楼梯口3
	蔡新军老师楼梯口3
	唐俊老师楼梯口3
	

	王春华老师楼梯口4
	肖婷老师楼梯口4
	谢宇老师楼梯口4
	谢宇老师楼梯口4
	肖婷老师楼梯口4
	

	蔡文威老师楼梯口5
	何永华老师楼梯口5
	李磊老师楼梯口5
	邹炜玲老师楼梯口5
	蔡文威老师楼梯口5
	

	王元刚老师楼梯口6
	李磊老师楼梯口6
	郭保坤老师楼梯口6
	王元刚老师楼梯口6
	彭文佩老师楼梯口6
	

	眼保健操
	眼保健操
	眼保健操
	眼保健操
	　
	两人分楼层巡查，有无学生

不做操　　

	15：10—15：15
	15：10—15：15
	15：10—15：15
	15：10—15：15
	
	

	邓国平老师负责4、5楼
	曾静兰老师负责4、5楼
	白利军老师负责4、5楼
	冉旭东老师负责4、5楼
	
	

	李新平老师负责6楼
	安蔚老师负责6楼
	陈龙娟老师负责6楼
	赵群老师负责6楼
	
	

	
	食堂17：50—18：20
	食堂17：50—18：20
	在入口放置盘碗处，及时提醒学生文明放置盘子，厉行节约，保护环境　
	　

	
	于水老师负责
	李凤玲老师负责
	
	

	晚自习后9:30—9:50
	晚自习后9:30—9:50
	晚自习后9:30—9:50
	晚自习后9:30—9:50
	巡视各班有无学生用电脑打游戏或其他违纪行为，熄灯前10分钟督促学生关灯离开　
	　

	肖志平老师负责4、5楼
	龙登老师负责4、5楼
	李清老师负责4、5楼
	龚婉芝老师负责4、5楼
	
	

	卢小玲老师负责6楼
	刘书沛老师负责6楼
	甘照秀老师负责6楼
	王位锦老师负责6楼
	
	

	备注：1、楼梯口1为四栋5楼靠高速公路，楼梯口2为四栋5楼靠文化长廊，楼梯口3为四栋6楼靠高速公路，楼梯口4为四栋6楼靠文化长廊，楼梯口5为五栋5楼靠文化长廊，楼梯口6为五栋6楼靠文化长廊。2、所有值班老师必须挂牌上岗,按时到位，参与管理，主动积极，安全问题要防范于未然，将异常情况作好记录并发邮件给陈君老师，且及时向有关班主任、年级主任反映。学校要求将安全值班工作作为本学期的重点工作，纳入个人考核和年级考核工作之中。责任老师若请假须与他人调换值班任务，不得留空。大家要引导学生不要奔跑下楼梯，不要在文化长廊上奔跑。晚自习后按时回宿舍，不要有结成一伙在校园游荡等行为。

	

	


	2013-2014学年第二学期初三年级教师安全值日安排表　（２０１4年2月１7日起执行）

	值日项目

星期　　　
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	周日
	备注

	第５节下课

楼　梯　口

　　值日
	四楼：西，周爱民 

　　　东，杨元辉

三楼：西， 周锡光

　　　东， 徐均成

二楼：西，郑翔

　　　东，刘桂芝
	四楼：西，陈险峰

　　　东，王学华

三楼：西，王之玲

　　　东，杭俊兵

二楼：西，向燕萍 

　　　东，陈坚松
	四楼：西，崔宗慧

　　　东，徐婵嫔

三楼：西，伍彦薇

　　　东，邱杰

二楼：西，丁文

　　　东，蔡楚艺
	四楼：西，陈益民

　　　东，马锡培
三楼：西，姜英杰 

　　　东，谢晖 

二楼：西，汪英

　　　东，钟乔飞
	四楼：西，李超

　　　东，黄春艳

三楼：西，易银山

　　　东，罗满玲

二楼：西，廖志妮 

　　　东，胡庆华
	
	第5节 课下课前提前２分钟到岗，对下课冲出教室、在楼道排球的等不安全因素进行阻止教育。

　　站岗时间：

１２：１０－１２:２０

	　大课间巡查
	刘雅婧（１－８班）

钟翼（９—１６班）
	刘佳（１－８班）

曹琳（９—１６班）
	韦金凤（１－８班）
曾文莉（９—１６班）
	张黎明（１－８班）
林雪（９—１６班）
	钟翼（１—８班）
刘雅婧（９—１６班）
	
	10：05——10：25，

	　眼保健操
	许广平（９－１６班）

杨爱娣（１－８班）　　
	朱秀丽　(１-８班）

许广平（９－１６班）　　
	朱秀丽（９－１６班）

马锡培（１－８班）
	谢晖（１－８班）
许广平(9-16班）
	
	
	１５:１０－１５:１５

	　晚上熄灯
	　　卢霞
	　　王佳琼
	　　刘春梅
	　　罗萍
	涂奉（连周周5周6）
	胡炎文
	２２:１０分巡视、

２２：３０关灯。

	　　餐厅
	
	
	
	　汪春辉
	
	
	5：50——6：20

	１、大课间：巡查时间10：05——10：25，前5分钟主要关注人流量大的楼梯口，后15分钟检查各教室空调、灯光、风扇等有无关闭、教室卫生有无打扫、滞留人员是否超标（学部规定大课间期间教室最多留2人打扫卫生、清理教室）；
２、第五节下课楼梯口值班：要求：检查时间为12：10——12：20，下课前2分钟到岗，要求挂牌站在值班楼梯口，及时提醒学生有序下楼，对于奔跑、拍球、推搡等违纪行为要及时制止与教育，值日时间不要做其他事情。 

３、眼保健操：各年级安排2人巡视检查，分配到班级，值班要求：巡视各班有无任课老师和值周生值班，巡视各班有无及时认真做眼保健操，巡视有无在室外上课的学生提前返回教室；

４、食堂检查:值班要求：值班时间为晚餐5：50——6：20分，要求挂牌上岗,初中饭堂：周四为初三；初中值班人员主要要求在入口放置盘碗处，及时提醒学生文明放置盘子，要洗盘、要轻拿轻放，对于不文明的行为要及时制止并教育，同时关注整个餐厅的就餐秩序。

５、晚自习后检查:值班要求：熄灯前22:10开始巡视各班级有无学生利用电脑打游戏，或者其他违纪行为，熄灯前10分钟开始督促学生关灯离开，熄灯后教室、过道、休闲区没有学生后值班人员最后才离开。（二楼休闲区由初三负责)。 


广外外校高一年级安全值课表  2014.2.9
	项
	值周时段
	地点
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五六/日

	1
	大课间2人巡查   10:05-10:25
	一楼

二楼
	李振中
	余新文
	刘红刚
	颜琼
	孙武

	2
	中午3人      12:10-12:20

挂牌值周
	楼梯 7101门口
	潘文标
	张晓云
	罗兰
	田楠楠
	查建敏

	
	
	楼梯7201门口
	武艳
	谢双愚
	杨建珍
	曾 铭
	涂小琴

	
	
	楼梯7206门口
	叶辉
	黄雪荣
	朱道存
	韦耀昌
	吴瑞珍

	3
	下午2人    15:10-15:15
	眼操巡视
	阎冬
	赵芳
	郇秉峰
	潘婉媚
	吴瑞珍

	4
	饭堂1人     17：50-18：20
	二饭堂

1楼
	值周老师
	值周老师
	
	
	

	5
	后晚自习2人22:00-22:30
	1楼

2楼
	王辉
	沈宏伟
	赵芳
	朱文广
	阎冬、

涂小琴

吴瑞珍


2、高一年级（2013-14年度第一学期）值周顺序表

	序号
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	值周
	朱道存
	叶辉
	武艳
	潘婉媚
	李振中
	颜琼
	查建敏
	郇秉峰
	刘红刚
	孙武

	序号
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	值周
	田楠楠
	韦耀昌
	黄雪荣
	罗兰
	余新文
	谢双愚
	杨建珍
	潘文标
	张晓云
	涂小琴


要求：1、负责每天三次考勤检查（第1、6、晚读）；

      2、周一、周二晚餐时17:50-18:10巡视饭堂；

      3、负责记录每天日志，每周五放学前汇总交到年级组长处作为班级周评依据。

	2013——2014高二下安全值班安排表

	值班时间
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	周六
	周日
	职责

	大课间（10：05-10：25）
	臧青
	李会琴
	朱苑婷
	刘珊
	毛南辉
	
	
	前5分钟关注楼梯口，后15分钟检查各教室空调有无关闭、教室卫生有无打扫、滞留人员是否超标

	
	张丽秀
	王佳
	苗芳
	马忠
	刘丹
	
	
	

	第五节课后（12：10—12:25）
	7栋3楼东

臧青
	7栋3楼东

李会琴
	7栋3楼东

朱苑婷
	7栋3楼东

刘珊
	7栋3楼东

毛南辉
	7栋3楼
邱红
	7栋3楼东

方容
	要求挂牌站在值班楼梯口，及时提醒学生有序下楼，对于奔跑、拍球、推搡等违纪行为要及时制止与教育，值日时间不允许做其他事情。

	
	7栋3楼西

张丽秀
	7栋3楼西

王佳
	7栋3楼西

苗芳
	7栋3楼西

马忠
	7栋3楼西

刘丹
	
	
	

	眼保健操（15：10—15：15）
	任大琼
	丁长智
	郑云

	张淑萍

	熊士军
	
	巡视各班有无老师和值周生值班，巡视各班有无及时认真做眼保健操，巡视有无在室外上课的学生提前返回教室。


	食堂值周（17：50—18：20）
	
	
	张兴平

	
	娄长征
	
	
	高中饭堂值班人员在饭堂巡视，及时提醒一男一女单独在一起就餐。



	晚自习后22：20——22：50
	李海涛
	沈国品

	姜海涛

	王茂盛

	熊士军
	熊士军
	金山

	熄灯前20分钟巡视各班级有无学生利用电脑打游戏，或者其他违纪行为，熄灯前10分钟开始督促学生关灯离开，熄灯后教室、过道、休闲区没有学生后值班人员最后才离开。

	
	孟春雪
	张志华

	周池平

	田振

	
	
	苏小莲

	


说明：名字在前面的负责：1，2，3，4，5；名字在后面的负责：6，7，8，9，10。

要求：1.请每位老师按时到岗，认真值班；2，请所有值班人员佩戴值日牌。
	               高三年级安全值日安排表         2014年2月10日

	　
	眼保健操巡视
	食堂
	第五节课后楼梯口值日及巡视
	晚自习后检查巡视

	
	负责人
	刘丹
	负责人
	梁榕榕
	负责人
	陈建湘、杨爱军
	负责人
	邹文生、杭义寿

	
	
	
	
	
	楼层巡视（12：10--12：20）
	
	

	
	四楼
	五楼
	晚餐（5：50—6：20）
	四楼中梯
	四楼西梯
	四楼
	五楼

	星期一
	刘丹
	周绚
	　
	肖金辉
	陈汉育
	杭义寿
	万国彬

	星期二
	朱玉贤
	
	　
	王春燕
	钟艺
	王强
	邹文生

	星期三
	刘丹
	
	　
	杨爱军
	侍行迅
	余晅朕
	于春江

	星期四
	刘丹
	王娜
	梁榕榕、白婷婷
	何共雄
	陈建湘
	王志宏
	陈介孚

	星期五
	朱玉贤
	
	　
	徐正
	潘康宁
	李腾建
	李永

	星期六
	　
	　
	　
	　
	　
	马小强
	闵全志

	星期日
	　
	　
	　
	　
	　
	班主任

	说明：
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1、眼保健操（时间为3：10——3：15共5分钟）

	
	  检查各班有无老师组织眼保健操，班级值周人员有无到位。

	
	2、食堂检查

	
	    负责晚餐5：50——6：20分钟的时间段，根据学生人流量可以提前离开，但5:50—6:10分这个时间段必须在场检查。

	
	3、楼梯口值日及巡视

	
	  12：10--12：20到指定楼梯口，维持秩序，提醒学生不要推搡、拥挤，要准时到位，根据学生人流量

	
	  可以提前离开。但离开前检查教室所有电器是否关闭，提醒滞留在教室的学生尽快离开。

	
	4、 晚自习后检查巡视（22：40——23：00）

	
	    熄灯前20分钟巡视各班级有无学生利用电脑打游戏，或者其他违纪行为，熄灯前10分钟开始督促学生关灯离开，

	
	  熄灯后教室、过道、休闲区没有学生后值班人员最后才离开。


2013-2014学年第二学期中学生活部餐厅老师安全值班排表
	餐 厅
	楼层
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	周六/日

	一号餐厅
	三楼
	郑茂花  蒋海蓝
	祁金玉 李颖（兼）
	周雅芳  江  萍
	邵显凤  戈家红
	陈  云
	

	
	四楼
	余艳群  许秀娟
	郭元珍  张传兰
	汤  珺  朱红丽
	周太喜  陶克华
	朱玉芹  张力红
	

	二号餐厅
	一楼
	李   晖
	李辉荣
	李小琴
	符人友
	李淑琴
	张建良

	
	二楼
	 卢  伟 1
	戴贵江2
	 何  琪3
	王丙坤4
	王小燕 5
	双周轮流值班

	
	三楼
	张  林1
	肖昆莲2
	王纯文3
	商胜军3
	赵振平5
	双周轮流值班

	备

注
	1、餐厅值班时间：周一早餐：7:00—7:20 其它早餐时间为:7:20—7：40   课间餐：10:10—10:35   午餐：12:00—12:40      晚餐：17:00—17:40夜宵：初一\初二:21:10—21:40；初三、高一、高二：22：00—22：30高三:22:10—22:40；

2、值班老师要按时到岗，认真履行职责，教育和引导学生轻拿和轻放餐具，维持好秩序。严格控制学生浪费或将饭菜、水果带出餐厅的现象。

3、初中餐厅值班的老师，中午值班结束时要负责检查篮球场在12：40分是否还有学生在打球，要及时将他们叫回宿舍，女生宿舍老师值完班后要负责检查体育馆旁和芒果道上是否有男女生交往过密的现象，发现此类现象要立即制止，男生宿舍值班老师要负责检查足球场上中午12：40分是否还有学生在踢球，要督促学生按时回宿舍。

4、值班楼长要协助主管做好生活部当天的日常检查工作。

5、课间餐和夜宵由4栋楼值班老师轮流负责。

6、老师在餐厅值班的当天，宿舍管理任务由相邻楼层老师兼管，男女生宿舍均为每2人为一组。
7、初中餐厅值班的老师要教育和引导学生用餐完毕后将餐具清洗干净按要求放好，餐桌上不许留有餐具不洗的现象。            


餐厅值班老师负责学生安全说明
1、 一楼二楼两边楼梯口值班由小学生活部老师负责。

2、 一餐厅三楼负责北面楼道口安全值班的老师有（李颖、江萍、陈云、郑茂花、邵显凤）。

负责南面楼道口安全值班的老师有（蒋海蓝、周雅芳、祁金玉、戈家红）。

3、 一餐厅四楼负责北面楼道口安全值班的老师有（余艳群、郭元珍、周太喜、朱玉芹，陶克华）。

     负责南面楼道口安全值班的老师有（许秀娟、朱红丽、张传兰、张力红、汤珺），两位老师在餐厅值班时要团结协作，如遇突发事件要随机应变，及时处理，共同将学生管理好。

4、 二餐厅一楼值班的老师提醒学生进出餐厅时不要追逐打闹，按秩序进出就餐。

5、 二餐厅二楼值班的老师提醒学生从南面楼梯有序下楼，不得拥挤等，以防摔伤，扭伤等不安全事故的发生。

6、 二餐厅三楼值班的老师提醒学生从北面楼梯有序下楼，不得拥挤、奔、跳、跑等，以防摔伤，扭伤等不安全事故的发生。

7、 值班的老师引导学生有序打好饭菜后要到负责的楼道边站立，注视餐厅学生用餐情况，发现问题，应妥善处理，事后要如实上报部门。所有值班的老师必须配带值班牌按时到岗，在餐厅值班的老师均按餐厅每周值班的顺序为准。其它安全责任事故参照学校下发的安全事故奖罚条例执行。

生活部课间餐值班表

单周值班老师名单

周一: 郑茂花  余艳群  卢  伟     
周二: 祁金玉  郭元珍  李辉荣

周三: 周雅芳  朱红丽  何  淇

周四: 邵显凤  周太喜  符人友    

周五: 陈  云  张力红  李淑琴

双周值班老师名单

周一: 蒋海蓝   许秀娟  李  晖   

周二: 李颖（兼）张传兰  戴贵江

周三: 江  萍   汤  珺  李小琴    

周四: 王丙坤   陶克华  戈家红 

周五: 朱玉芹   王小燕

备注: 1、请值班的老师严格值班制度，杜绝学生将牛奶、面包带出餐厅，注意维持好秩序，引导学生排队领取所需食品。

      2、加强餐厅巡视，教育学生不要浪费，注意餐桌卫生保持干净。

      3、高三年级老师不值课间餐。

