中学学生处安全值班检查安排及工作分工

1、 每日常规值日工作反馈负责人：
	星期
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五、周日

	姓名
	陈莲
	杨世华
	危建国
	杨亮
	姚小平


备注：负责人每日填写学生处值日记录，并整合当日学生处其他工作人员的检查结果，同时负责人于当晚或第二天第二节课前向各年级主任进行邮件反馈。

二、食堂值班制度抽查分工：
食堂抽查时间：晚上5：40——6;20
初中食堂：周一、三姚小平；周二杨亮、杨世华；周四杨亮；周日杨世华
高中食堂：周一、三陈莲；周二、四、日危建国
初高中食堂：周一至周日每日就餐秩序与抽查值周是否到位 张道朴

三、眼保健操：
姚小平：初一年级

杨世华：初二年级、中加班
杨亮：初三年级、高一年级1、2、3班
陈莲、危建国：高一年级4—11，高二、高三年级
四、仪容仪表、教室布置：

1、每月定期抽查一次：姚小平、杨亮、杨世华抽查初中年级：陈莲、危建国抽查高中年级和中加班

2、仪容仪表日常抽查与督促整改：杨世华、危建国

五、其他常规工作的检查：杨世华、危建国
1、早晨、下午第一节课、晚读学生迟到的抽查（晚读迟到每天查，其他时间抽查）
2、课间教学楼、放学时间段校园的巡视抽查，以检查校园违纪纪律（手机、男女生交往不正常、抽烟、买零食等违纪行为）
3、各年级大课间的组织情况检查
4、晚自习各年级自习纪律的抽查，一周至少抽查两次（要求学生在教室内安静自习，不能离开教室）
5、晚自习放学不定期抽查各年级学生是否按时离开和值班老师是否有效督促
6、组织学生对各年级的卫生、纪律、仪容仪表等每日进行检查和反馈
7、学生离校检查各年级、班级的卫生
8、升旗仪式对学生迟到和班主任到位管理的检查
9、其他常规性工作。

五、杨亮：团委学生会工作
1、团委学生会日常活动的策划、组织、实施
2、团委学生会干部培训的组织
3、升旗仪式讲话的落实
4、引领团委学生会参与学校养成教育的落实，发挥他们独特的管理作用
六、张道朴：生活部管理工作
1、全面主持生活部的常规管理工作

2、负责生活部教师培训、例会、课题等工作的策划、组织、实施

3、负责对食堂就餐秩序、文明用餐的管理

4、负责学生在生活区的德育档案的建立
七、学生处主任工作：
1、陈莲全面主持学生处工作，侧重高中部，兼管生活部（偏高中）、国际部；
2、姚小平侧重初中部，兼管生活部（初中）、团委学生会。
3、两位主任共同负责学生处常规管理、各项培训、课题、活动、例会等工作的策划、组织、实施。

                                                               学生处
                                                             2011年9月6日
