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常教发〔2010〕17号


关于印发《常州市职业学校校园常规管理基本要求（试行）》的通知

各有关辖市、区教育局，各职业学校：

    根据有关法律法规和上级文件精神，为加强职业学校校园常规管理，促进职业学校加强统筹协调，建设平安、健康、优美、文明、和谐校园，增强职业学校管理“软实力”，提升职业教育社会形象和吸引力，更好地服务高素质技能型人才培养，我局组织制定了《常州市职业学校校园常规管理基本要求（试行）》，现印发给你们，希贯彻执行。在实施过程中有何意见与建议请反馈给我局高等教育与职业教育处。

    附件：常州市职业学校校园常规管理基本要求（试行）
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附：

常州市职业学校校园常规管理基本要求
（试行）

第一章  总 则

第一条 为加强职业学校校园常规管理，根据有关法律法规和上级文件精神，推进职业学校加强统筹协调，整合管理资源，明确职责分工，完善管理制度，提高管理效能，优化育人环境，建设平安、健康、优美、文明、和谐校园，发挥优良人文物质环境的育人作用，增强职业学校管理“软实力”，提升职业教育社会形象和吸引力，为培养高素质技能型人才提供基本保障和高效服务，制定本基本要求。

第二条 本基本要求重在管理达标状况，主要包括校园安全、公共卫生、公共设施、学生行为、教师行为、文化建设等方面内容，主要涉及教学、实训、生活和文化体育活动等学校公共区域，包括校园、教学楼、实训楼、图书馆、体育馆、学生宿舍、食堂餐厅、楼道、楼梯、走廊、洗手间、盥洗间等场所。

第二章  校园安全

第三条 学校安全工作组织机构、规章制度、应急预案健全，安保工作规范，人员配备到位，人防、物防、技防措施落实。建立紧急情况报告和处理程序。

第四条 各类设施设备完好，无危房，无安全隐患。消防设施、器材完备有效。师生学习、生活、工作、活动场所的安全出口、疏散通道畅通，疏散指示标志醒目，应急照明设备完好。按要求开展师生安全教育和事故预防演练。

第五条 学校门卫管理和车辆管理规范有序。实行校外人员、机动车辆、物资设备进出入校门检查登记制度。机动车管理做到“三严禁”：严禁无关校外机动车进入校园，严禁无牌无证机动车进入校园，严禁酒后驾驶等违法机动车进入校园。规范校园行车停车。机动车进出校门时校门敞开，有管理人员指挥，车辆缓行，保证行人安全。有条件的学校划设机动车专用通道，不能设专用通道的，教职工自驾机动车应与学生错时出入。所有进入校园的机动车按学校指定路线限速缓行，并到指定地点停泊，遇到学生主动停车避让。建立上学放学时段校内和校门维持交通秩序值班制度，特别重视节假日放学时校门口的安全管理。

第六条 寄宿制学校建立晚间值班制度，值班人员知晓各种突发事件的处理办法，并按制度规定正确及时处置。

第七条 学生活动组织周全，管理到位。大型集会和文体活动需经学校批准，安全保卫工作严格落实“谁举办，谁主管，谁负责”的原则，主办部门事先制定严密的安全预案，活动有专人负责，配备相应管理力量。
第三章  公共设施

第八条 学校建筑物、各类公共设施设备、道路完好无损。门窗及玻璃、照明设备、电源开关、插座无损坏，电教设备、电脑配置完好，可正常使用。空调、电扇安装可靠，可正常运行。电线绝缘橡胶皮无老化或破损。无私拉电线和擅自使用违禁电器等现象。教室、会议室、宿舍、餐厅、洗手间等标牌完好明显。

第九条 学校校门安全可靠，机动校门机械电控运作正常可行，由规定操作人员按规范负责操控。

第十条 实训场所实训设备完好可靠，管理制度健全，措施落实到位。配电室实行专人管理，无杂物堆放。

第十一条 体育设施安全可靠，有专人负责定期检查维护。教育学生正确使用体育设施，防止意外伤害发生。

第四章  公共卫生

第十二条 学校校园环境卫生整洁，无卫生死角和乱堆乱放。室内干净整洁，物品安放有序。

第十三条 地面：清洁无污迹、杂物。

第十四条 门窗：窗台、玻璃无明显污迹积淀。

第十五条 墙壁：无脚印、球印，无明显刻画、破损、水迹等污迹，无蜘蛛网。

第十六条 课桌：排列符合教学要求，课桌台凳无尘灰，桌上书籍用品摆放整齐。

第十七条 电扇、电教设备：扇叶和电教设备清洁，无积尘。

第十八条 清洁用具：笤帚、畚箕、纸篓、水桶等物品按要求放置整齐到位。

第十九条 洗手间：空气流通，无异味。地面干净，无水迹，无水泥浆积淀。洗手池、盥洗池清洁，下水通畅，无杂物存留。大小便池冲刷干净，无黄斑、污垢。墙面瓷砖无水泥浆、灰尘积淀。

第二十条 宿舍物品：毛巾一条线。牙杯、牙刷一条线。脸盆一条线。被子上下对齐，被口方向一致一条线。热水瓶摆放一条线。鞋子从高到低一条线。无衣服乱挂、物品乱放现象。

第二十一条 实训室：零件、工具、材料等用品存放规范有序，个人工具箱按指定位置整齐摆放，各类设备无明显灰尘积淀，更衣室设施完好整洁。

第二十二条 食堂：严格实施《食品卫生法》、《学校卫生工作条例》和《学校食堂与学生集体用餐卫生管理规定》。食品采购坚持索证制度。食堂从业人员持健康证上岗，实行每年健康检查。食品清洁卫生，生熟食物分离，无变质和隔夜食物，食品24小时留样查验。操作间地面、灶台、灶具、盛具清洗干净，无蝇，无鼠，无蟑螂。餐厅地面、餐桌干净，无油腻。洗碗池内无杂物、饭粒，无乱倒饭菜现象，泔水桶外周围保持清洁。

第五章  学生行为

第二十三条 学生具有良好的行为习惯，认真学习，遵章守纪，举止得体，自尊自爱，尊敬师长，关爱同学。做到自我教育、自我管理、自我服务。

第二十四条 课堂（含实训场所）规范：学生每堂课提前3-5分钟到达上课地点，做好上课准备，不迟到，不早退，不无故旷课，请假履行手续。上课前向老师致礼，上课认真听讲，遵守课堂纪律，服从老师管理，不睡觉，不吃食物，不交头接耳，不做与课堂教学无关的事情，积极参与课堂讨论和技能操作，遵守操作规范，认真完成作业。

第二十五条 仪容规范：在校期间自觉佩戴胸卡，按学校规定着装，不穿奇装异服，保持仪容整洁，不烫发，不染发，不纹身，不戴耳环、项链、戒指等饰品。男生不留长发、怪发、大鬓角和胡须，女生不留长指甲，不染指甲。

第二十六条 语言规范：说普通话，人际交往中使用文明用语，不说脏话，不起绰号。

第二十七条 就餐规范：自觉排队就餐，遵守食堂规章制度，维护食堂卫生，爱惜粮食，不浪费食物。在校园内不吃游食，校内公共场所不吃食品。

第二十八条 寝室规范：自觉遵守宿舍管理制度，讲究卫生，不往宿舍外扔杂物，按时就寝，不晚归，不夜不归宿，就寝后不讲话，不合床睡，不窜寝室。按时起床，按要求整理内务。

第二十九条 安全规范：树立安全意识，遵守交通法规。按标识有序上下楼梯。不攀爬围墙、阳台，不翻越阳台隔墙。无喧哗、跑跳、打闹现象。不私拉乱接电源，不擅自使用取暖器等大功率用电设备，不使用火烛。不吸烟喝酒。无管制刀具、危险品带入校园。

第三十条 交往规范：同学之间团结友爱，互相帮助。男女同学之间互相尊重，正常文明健康交往。

第三十一条 考试规范：树立良好学风，遵守考场纪律，规范考试行为，诚信参加考试。

第三十二条 上网规范：上网自觉遵守网络道德，维护网络文明。认真学习网上知识，不浏览不良网站和信息，不在网上散布、传播不良不实信息，不沉迷于上网、玩网络游戏。谨慎网上交友，不随意约会网友。不制作、传播计算机病毒。

第六章 教师行为

第三十三条 教学(含实训)规范：做到教学工作“五认真”。上课提前到位，做好授课准备，关闭通讯工具，不私自调课和无教案上课。上课说普通话，认真执行授课计划，做好课堂管理，优化教学过程，实训和实习指导认真到位，提高课堂效益。不拖课或提前下课。认真批改作业，做好课后辅导，耐心答疑。做好平时测验和各类考试工作，认真批阅试卷。

第三十四条 行为规范：德高技强，关爱学生，教书育人。衣着体现职业特点，庄重大方，整洁得体。发型整齐端庄简洁，发色自然，妆容、饰佩得体。不在公共场所吸烟。不私自向学生推销教辅材料及其它物品。不接受学生及家长馈赠财物。不自立名目向学生乱收费、乱罚款。遵守会议纪律。不在工作场所网上炒股、玩游戏、网上闲聊、观看影片等。

第七章  文化建设

第三十五条 整合校园文化、专业文化、企业文化，推进具有职业学校特点、本校特色、体现现代职业学校制度要求的学校文化内涵和氛围建设，构建师生共同追求的价值观。

第三十六条 统筹规划、精心设计“显性”学校文化建设，根据教学、实训、生活等不同场所教育需要和空间格局，科学布置相关文化建设系列内容，做到简洁合理、动态发展，富有激励性、教育性和艺术性，发挥文化环境育人作用。

第三十七条 教室布置体现专业文化特点，富有班级个性，有利于激励学生学习动力。教室悬挂国旗，张贴励志标语，开辟学习园地。各种表、图张贴规范、美观。

第三十八条 教学实训场所注重企业文化和专业文化建设，专业技术发展简史、企业精神、安全生产、环境保护、产品介绍等内容布置有序，与现代企业生产场境接近，有浓厚企业文化氛围，形成体现专业特色的育人环境。

第三十九条 宿舍楼内张贴管理规定，宿舍环境整洁温馨，文化布置简洁有序、健康向上，形成宿舍全体成员团结友爱、互帮互助、遵守纪律、努力学习、积极进取的文化氛围。

第四十条 学校楼道、走廊布置联办企业品牌形象、优秀毕业生（岗位就业明星、创业明星等）、学校优秀教师和技术大师等事迹宣传图片。

第四十一条 学生社团组织健康向上，社团活动丰富多彩，形成一定学生社团建设特色，在学生能力和素质发展中发挥积极作用。

第四十二条 学校餐厅明码标价，用餐环境舒适温馨，饭菜质量和服务水平师生满意，发挥文化布置育人作用。

第八章  附 则

第四十三条 各校可根据本基本要求制订实施细则或补充规定。

第四十四条 各校应建立统筹管理的体制和系统，将校园常规管理作为学校内涵建设的重要基础性内容，明确分工，落实责任，实行教学、学生、后勤、安保等管理职能部门联动协调机制，发现问题，及时整改到位，提高管理效率，杜绝推诿扯皮。

第四十五条 教育部门可组织开展本基本要求实施情况检查或学校之间互查，提出写实性整改意见，促进学校校园常规管理水平不断提高。检查结果可作为“文化建设优秀学校”“平安校园”“和谐校园”“德育先进学校”“德育特色学校”“职业教育先进单位”等评选的重要依据。
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