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北外附校2011-2012学年度1—6年级会议安排
1、 会议原则

1、 坚持“精简会议、提高效能、重在落实”的工作原则。

2、 部门会议安排依据校整体安排执行。
二、主要会议一览表
	日  期
	会议名称
	召集部门
	主持人
	参加人员

	星期一

13:35—14:15
	主题班校会
	年级组
	李明明
	班主任、各班学生

	星期二
8:00—9:30
	学部组长例会
	小学部
	赵玉玲
	赵玉玲、张立新、李明明、年级组长、      教研组长、杨安来、孙亚楠、张海燕

	星期二

16:10—16:50

（周轮换进行）
	学科教研活动
	教研组
	教研组长
	学科教师

	
	年级组活动
	年级组
	年级组长
	课任教师

	星期五
10:00—11:30
	小学部行政例会
	小学部
	张继军
	赵玉玲、张立新、李明明

	星期五
16:00—17:00
	学部教师培训会
	小学部
	赵玉玲
	全体教师


北外附校2011-2012学年度1—6年级领导值班安排

	值班时间
	值班

领导
	电话
	值班时间
	值班

领导
	电话

	7：30—21：00
	
	
	7：30—21：00
	
	

	（单周）星期一
	王秀清
	13683255789
	（双周）星期一
	贾志庭
	13581877381

	（单周）星期二
	赵玉玲
	13671041849
	（双周）星期二
	张立新
	15001246114

	（单周）星期三
	易知非
	13371763556
	（双周）星期三
	历艳明
	15811299214

	（单周）星期四
	王  宇
	13501025003
	（双周）星期四
	郭丽丽
	13520407927

	（单周）星期五
	杨  青
	13521428120
	（双周）星期五
	李明明
	13581611503

	（单周）星期日
	张海燕
	13552509212
	（双周）星期日
	杨安来
	15801689241


注：

1、值班时间为当日7：30—21：00（周五17：00）。

2、此安排自2012年2月13日起执行。

北外附校2011—2012学年度第二学期1—6年级领导干部分工细则

	姓 名
	职 务
	工作细则

	赵玉玲
	小学部主任
	主持小学部全面工作及招生工作
分管小学部艺术、科学、思品学科及选修课教学工作
分管小学部学前组、1年级、2年级教学工作

	张丽新
	小学部副主任
	主管小学部教学、教务、教科研工作
分管小学部英语、数学、语文、体育学科及5、6年级教学工作

	李明明
	小学部主任助理
	主管小学部德育工作
分管小学部综合实践学科及3、4年级教学工作


北外附校2011—2012学年度第二学期1—6年级行政人员工作细则
	职  务
	人  员
	具体内容

	教务职员

学部物质管理员
	刘秀英
	学生工作（学籍管理、学生档案工作、招生工作；毕业生工作）；后勤保障工作（财物设备的检查与报修工作、订车、文件收发）；德育辅助工作（家长会、校级主题活动）；考务辅助工作；

	教务职员
	陈  静
	教务工作；考务工作；教学工作；教具管理、教材征订、图书资料管理借阅；

	教务职员
思品教师
	周彦旭
	教师工作（教师考核考勤、教师评优评先、教师档案与获奖情况整理、教师招聘、教师进修）；文秘（会议纪要）；考务辅助工作；
行政工作（周程、月计划、信息报送、巡课情况汇总）；

	数学教师
教科研职员
	邹学红
	科研；继续教育（研修网）；教学稿件修改与上传；

	大队辅导员
	杨安来
	少先队常规工作（学生日常行为规范的检查评比，期末学生各项评优、校会、广播、每周一升旗仪式的安排、社会实践活动）；
组织建设（大、中队干部培训、值周生培训、少先队档案留存工作）；阵地建设（班级、校园环境布置安排）；负责鼓号队训练活动；

	德育助理
年级组长
	王秀清
	班主任、辅导员培训（班队会听评、专题讲座、德育档案）


北外附校2011—2012学年度第二学期1—6年级教师岗位安排一览表
	年级
	年级组长
	班级
	班主任
	语文
	数学
	英语
	科任

	
	
	
	
	
	
	中教
	外教
	学科
	教师

	学
前
班
	郭
丽
丽

	幼 儿
	吴小庆（班主任)    祁江欢(副班主任)
	科学
	班主任

	
	
	预科1
	徐  菲
	西津津
	吴晓明
	曲  阳
	
	美术
	陈  庆

	
	
	预科2
	郭林玲
	郭林玲
	郭林玲
	陈燕冰
	
	音乐
	陈汝丝

	
	
	预科3
	周  彦
	周  彦
	周  彦
	郭丽丽
	
	体育
	徐 菲

	
	
	预科4
	曲慧妍
	曲慧妍
	曲慧妍
	曲阳
	
	围棋
	李  岳  1-4
郭奇峰  5-7

	
	
	预科5
	李  欢
	李  欢
	李  欢
	郭丽丽
	
	形体
	徐  菲

	
	
	预科6
	贾  宇
	贾  宇
	贾  宇
	陈燕冰
	
	跆拳道
	梅晓焕

	
	
	
	
	
	
	
	
	武术
	罗  磊

	
	
	预科7
	段志权
	段志权
	西  蒙
	
	
	优才俱乐部
	班主任 英语教师

	一
年
级
	王
秀
清
	1.1
	王慧
	王慧
	王秋实
	庄 楠、徐 凯
	庄楠
	科学
	程静云1、8王秋实2、5崔琼3、10房继英4、7冯铮6、9

	
	
	1.2
	杨贺翔
	杨贺翔
	程静云
	刘晓敏、刘兰
	刘兰
	围棋
	李  岳

	
	
	1.3
	房继英
	王  琴
	房继英
	曲 阳、王 爽
	曲阳
	写字
	王梅1.1、1.2、1.9 

黄健1.3、4、5、6、7、8、10 


	
	
	1.4
	崔  琼
	杨  帅
	崔  琼
	刘 佳、雍文娟
	雍文娟
	美术
	徐慧静 1-6
陈庆7-10

	
	
	1.5
	黄玉卿
	黄玉卿
	冯  峥
	王丽娜、尤师歌
	尤师歌
	形体
	刘  璇 1-10

	
	
	1.6
	王秋实
	王  慧
	王秋实
	庄  楠、徐  凯
	徐 凯
	体育
	罗  磊  1-3
代欢 4-6、9-10
孙亚楠  7-8

	
	
	1.7
	刘晓敏
	杨贺翔
	程静云
	刘晓敏、刘兰
	刘晓敏
	
	

	
	
	1.8
	王  琴
	王  琴
	房继英
	尤师歌、王 爽
	王爽
	
	

	
	
	1.9
	杨  帅
	杨  帅
	崔  琼
	刘 佳、尤师歌
	刘佳
	音乐
	孙文娟1-6、

潘禹宁7-10

	
	
	1.10
	冯  峥
	黄玉卿
	冯  峥
	王丽娜、雍文娟
	王丽娜
	思 品
	王秀清 

	二
年
级
	贾
志
庭
	2.1
	李春兰
	李春兰
	李明明
	白  雪  董慧杰
	董慧杰
	科学
	赵龙1-5

陈晨6-10

	
	
	2.2
	许晓丹
	李春兰
	许晓丹
	贾志庭  赵文娟
	贾志庭
	
	

	
	
	2.3
	于苗苗
	于苗苗
	苑文娟
	张学英  黄  健
	张学英
	围棋
	郭奇峰

	
	
	2.4
	李文霞
	于苗苗
	邹学红
	李文霞  田  兆
	赵文娟
	书法
	王梅  2.1-2.3

刘宏利2.4-2.10

	
	
	2.5
	谢小荣
	谢小荣
	赵 阳
	白  雪  董慧杰
	白  雪
	美术
	鲁志梅

	
	
	2.6
	赵  阳
	李  琳
	赵 阳
	李文霞  田  兆
	田  兆
	音乐
	田  池

	
	
	2.7
	刘燕铭
	刘燕铭
	邹学红
	西  蒙  赵  爽
	西  蒙
	形体
	刘璇  1-4
孙亚楠  5-10

	
	
	2.8
	苑文娟
	刘燕铭
	苑文娟
	西  蒙  赵  爽
	赵  爽
	体育
	梅晓焕  1-3
沈浩兰  4-8
赵兰青  9-10

	
	
	2.9
	赵文娟
	谢小荣
	许晓丹
	贾志庭  赵文娟
	赵文娟
	
	

	
	
	2.10
	李  琳
	李  琳
	张立新
	张学英  黄  健 
	黄  健
	思品
	赵玉玲1/3 张立新6、10许晓丹4、5 邹学红2、9 赵阳7、8 

	三
年
级
	王宇
	3.1
	王君
	王君
	荣耀萍
	罗  芬  刘红梅
	罗  芬
	科学
	孙宇1、5、6、8
栾云红2、3、4、7

	
	
	3.2
	荣耀萍
	王君
	荣耀萍
	郭和妍  曹志红
	郭和妍
	信息
	刘秀英（3年4班）

其余燕英中

	
	
	
	
	
	
	
	
	单片机
	刘秀英

	
	
	3.3
	曹志红
	沈倩
	杨  洋
	曹志红  刘  越
	曹志红
	音乐
	潘禹宁

	
	
	3.4
	杨  洋
	西津津
	杨  洋
	郭和妍  刘红梅
	刘红梅
	美术
	徐慧静

	
	
	3.5
	王维丽
	 王  宇
	张木海
	王维丽  郭月
	王维丽
	思品
	杨洋1、2 荣耀萍3、4 侯雪松5、6 张木海7、8

	
	
	3.6
	张木海
	王  宇
	张木海
	王维丽  郭月
	郭月
	写字
	苑文娟1/2 李明明3/4 郑旻翼5-8

	
	
	3.7
	刘  越
	郭茂林
	侯雪松
	王秀秀  刘  越
	刘  越
	体育
	徐  雪 1-3、5-8
徐小婷4

	
	
	3.8
	罗  芬
	郭茂林
	侯雪松
	王秀秀  罗  芬
	刘志娟
	
	

	四
年
级
	杨
青
	4.1
	任伟娜
	任伟娜
	张艳萍
	武  芳  刘  蕾
	刘  蕾
	科学
	孙宇1、2、4、5、9邹瑜3、6、7、8、10、11

	
	
	4.2
	周继娜
	任伟娜
	周继娜
	李方圆  周  苗
	李方圆
	思品
	周继娜1张艳萍2袁琦3王金秋4王海琳5周倜6朱志艳7-9易知非10-11

	
	
	4.3
	陆晓帆
	陆晓帆
	周继娜
	张蒙蒙  刘跃爽
	刘跃爽
	音乐
	孙文娟  1、2、7
刘  颖 3-6、8-11

	
	
	4.4
	张蒙蒙
	陆晓帆
	张艳萍
	张蒙蒙  李方圆
	张蒙蒙
	美术
	王  雪

	
	
	4.5
	岳  阳
	刘砚茹
	袁  琦
	刘跃爽  岳  阳
	岳  阳
	书法
	张牧村

	
	
	4.6
	袁  琦
	段志权
	袁  琦
	陈 莹   岳  阳
	陈  莹
	体育
	徐小婷 1-11

	
	
	4.7
	刘砚茹
	刘砚茹
	王金秋
	洪鲁丹  杨叶红
	杨叶红
	游泳
	于龙洋 1-6
赵兰青 7-11

	
	
	4.8
	王金秋
	张  蕾
	王金秋
	洪鲁丹  杨叶红
	洪鲁丹
	
	

	
	
	4.9
	马春阳
	王  梅
	王海琳
	马春阳  武  芳
	曹  金
	
	

	
	
	4.10
	王海琳
	沈  倩
	王海琳
	马春阳  陈  莹
	马春阳
	信息
	燕英中

	
	
	4.11
	张  蕾
	张  蕾
	杨  青
	刘  蕾  李  妍
	李  妍
	
	

	五
年
级
	易
知
非
	5.1
	周雯雯
	易  琼
	陈红育
	周雯雯  郑旻翼
	周雯雯
	科学
	栾云红1、2、4、7
翟乐平3、5、6、8

	
	
	5.2
	刘  沛
	刘  沛
	易知非
	宋花蕾  熊  利
	宋花蕾
	思品
	周彦旭

	
	
	5.3
	崔  超
	崔  超
	周  倜
	赵心灵  季晓霜
	赵心灵
	信息
	赵  龙

	
	
	5.4
	季晓霜
	崔  超
	易知非
	季晓霜  杨瑞欢
	季晓霜
	美术
	王  雪 1-5
徐慧静  6-8 

	
	
	5.5
	祁  燕
	李秀杰
	祁  燕
	周雯雯  郑旻翼
	郑旻翼
	音乐
	刘  颖 

	
	
	5.6
	陈红育
	刘沛
	陈红育
	宋花蕾  熊  利
	熊  利
	体育
	边宝财  1-5
于颖  6-8

	
	
	5.7
	易  琼
	易  琼
	祁  燕
	季晓霜  陈 莹
	陈  莹
	
	

	
	
	5.8
	刘宏利
	刘宏利
	杨  青
	赵心灵  杨瑞欢
	杨瑞欢
	
	

	六
年
级
	历
艳
明
	6.1
	杨秀强
	李秀杰
	杨秀强
	陈运湘  张亚妹
	陈运湘
	科学
	翟乐平 1-3、5
邹瑜 4、6、7

	
	
	6.2
	郭凤霞
	历艳明
	郭凤霞
	李  妍  苏  洁
	陈运湘
	思品
	杨安来1、5杨秀强2

郭凤霞3李娟4陈红育6祁燕7

	
	
	6.3
	赵丽英
	赵丽英
	于培培
	李  妍 苏  洁
	苏  洁
	美术
	鲁志梅

	
	
	6.4
	张亚妹
	李响
	郭凤霞
	陈运湘  张亚妹
	张亚妹
	音乐
	杨安来

	
	
	6.5
	周苗
	赵丽英
	于培培
	周  苗  田 甜
	周  苗
	信息
	赵  龙

	
	
	6.6
	刘业梅
	历艳明
	杨秀强
	宋华磊  刘业梅
	刘业梅
	书法
	张牧村

	
	
	6.7
	周  倜
	李响
	周  倜
	刘业梅  田  甜
	田甜
	体育
	杜林来  1-5
龚春雷  6-7


备注：本学期休产假教师有孙然然、刘丽娜、李娟 。返岗教师为刘秀英、武芳、郭月、于培培。本学期新入职教师为王秀秀、王维丽。
北外附校2011—2012学年度第二学期1—6年级生活教师岗位安排一览表
	班级
	班型
	教师
	电话/201
	班级
	班型
	教师
	电话/201

	学前一班
	寄宿
	周丹
	7320
	四年一班
	寄宿
	任采莲
	7621

	学前二班
	半寄宿
	赵亚娟
	7318
	四年二班
	
	赵海霞
	7223

	学前三班
	
	史跃
	7309
	四年三班
	
	孙晓红
	7761

	学前四班
	
	易华
	7306
	四年四班
	
	代锦娟
	7761

	学前五班
	
	
	7304
	四年五班
	
	马雅静
	7142

	学前七班
	
	
	
	四年六班
	半寄宿
	衣筱漪
	7334

	一年一班
	寄宿
	杨寒雨
	7315
	四年七班
	
	韩保余
	7323/7498

	一年二班
	
	李美琪
	7330
	四年八班
	
	付吉春
	7498

	一年三班
	
	王丹
	7325
	四年九班
	
	李菁婧
	7761

	一年四班
	半寄宿
	闫颖硕
	7261
	四年十班
	
	张玲丽
	7761

	一年五班
	
	李祥玲
	
	四年十一班
	
	赵秀斌
	7349

	一年六班
	
	吴琼
	
	五年一班
	寄宿
	孔祥平
	7142

	一年七班
	
	刘玥
	7264
	五年二班
	
	史丽娜
	7190

	一年八班
	
	刘子娟
	7261
	五年三班
	
	濮存晶
	7293

	一年九班
	
	秦静
	7277
	五年四班
	半寄宿
	王欣
	7635

	一年十班
	
	王明辉
	7229
	五年五班
	
	范永华
	7532

	二年一班
	寄宿
	许秀芝
	7337
	五年六班
	
	胡顺艳
	7635

	二年二班
	
	张晓敏
	7332
	五年七班
	
	刘玲
	7532

	二年三班
	
	刘夜甜
	7336
	五年八班
	混合班
	可淑琴
	7645

	二年四班
	混合班
	刘洪卿
	7340
	六年一班
	半寄宿
	王兰英
	7650

	二年五班
	半寄宿
	张爽
	7175
	六年二班
	
	
	

	二年六班
	
	王广兰
	7624
	六年三班
	半寄宿
	刘艳辉
	7645

	二年七班
	
	李玉芳
	
	六年五班
	
	
	7650

	二年八班
	
	张军
	7335
	六年四班
	寄宿
	王维娟
	7293

	二年九班
	
	苗蕾
	
	六年六班
	寄宿
	江丽娟
	7163

	二年十班
	
	王丹丹
	
	六年七班
	
	毛东英
	

	三年一班
	寄宿
	徐可
	7223
	
	
	
	

	三年二班
	半寄宿
	张春蕊
	7149
	
	
	
	

	三年三班
	寄宿
	宋春霞
	7621
	
	
	
	

	三年四班
	半寄宿
	李占英
	7428
	
	
	
	

	三年五班
	寄宿
	苗琴
	7340
	
	
	
	

	三年六班
	半寄宿
	熊曙霞
	7149
	
	
	
	

	三年七班
	寄宿
	王翠丽
	7336
	
	
	
	

	三年八班
	半寄宿
	康丽娟
	7313/7149
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


北外附校2011~2012学年度（学前班、幼儿班）课程设置

	
	预科班

（40分钟/节）
	幼儿中班

（30分钟/节）
	备注

	  双语数学
	5
	3
	

	  语言及会话
	5
	3
	

	 英语
	4（中）+2（外）
	3（中）+2（外）+5（一节歌谣/日） 
	中教+外教

	 科学
	2
	2
	

	 选修
	2
	2
	预科：舞蹈、跆拳道、武术 

中班：舞蹈

	英语歌曲歌谣
	
	20分钟/日
	

	故事与阅读 
	
	20分钟/日（周五除外）
	

	前书写
	
	1
	

	体育活动
	1
	5
	

	户外游戏
	2.5
	4（周五除外）
	

	早读
	2.5
	20分钟/日
	

	早操
	2.5
	20分钟/日
	

	艺术
	美术
	1+1
	1+1
	一节绘画、一节手工

	
	音乐
	2
	2
	

	优才俱乐部活动
	1.5
	2
	预科：小外交官俱乐部、小毕加索俱乐部、小黄莺俱乐部、星光俱乐部、金话筒俱乐部、小数学家俱乐部

幼儿班：小毕加索俱乐部、小黄莺俱乐部        

	围棋
	2
	
	

	周课时总量
	36
	43
	


北外附校2011~2012学年度（1~6年级）课程设置
	
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	  品德与生活
	1+1（班队会）
	1+1（班队会）
	
	
	
	

	  品德与社会
	
	
	1+1（班队会）
	1+1(班队会)
	1+1(班队会)
	1+1（班队会）

	 生活与科技
	1
	1 
	
	
	
	

	科学
	
	
	2
	2
	2
	2

	语文
	7+1（阅读）
	7+1（阅读）
	6+1（阅读）
	6+1（阅读）
	6+1（阅读）
	6+1（阅读）

	写字
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	数学 
	5+1(实践活动)
	5+1(实践活动)
	5+1(实践活动) 
	5+1(实践活动) 
	5+1(实践活动)
	5+1(实践活动) 

	外语
	6+3（外教）
	6+3（外教）
	6+3（外教）
	6+3（外教）
	7+2（外教）
	6+3（外教）

	体育
	3+1（形体）
	3+1（形体）
	3
	1+2（游泳）
	3
	3

	艺       术
	音乐
	1+1（选修）
	1+1（选修）
	1+1（选修）
	1
	1
	1

	
	美术
	1+1（选修）
	1+1（选修）
	1+1（选修）
	1
	1
	1

	综合实践活动
	信息技术
	
	
	1
	1
	1
	1

	
	劳动技术
	
	
	
	
	
	

	
	研究性学习
	
	
	
	1（综合）
	1（综合）
	1（综合）

	单片机
	
	
	1
	
	
	

	围棋
	1
	1
	
	
	
	

	自习
	3
	3
	3
	3
	3
	3

	活动(含校队)
	4
	4
	4
	4
	4
	4

	周课时总量
	43
	43
	43
	43
	43
	43


北外附校2011~2012学年度（1~6年级）选修课课程设置

	  年级      
学科
	一年级
	二年级
	三年级
	四年级
	五年级
	六年级

	体育类
	趣味体育
	趣味体育
	田径                （校队选拔）
	田径                      （校队选拔）
	田径                      （校队选拔）
	田径                      （校队选拔）

	
	健美操
	健美操
	健美操                            (校队选拔）
	健美操                            (校队选拔）
	健美操                            (校队选拔）
	健美操                            (校队选拔）

	
	武术                     (校队选拔）
	武术                     (校队选拔）
	武术
	武术
	　
	　

	
	跆拳道
	跆拳道
	跆拳道
	　
	　
	　

	
	轮滑
	轮滑
	轮滑
	轮滑
	轮滑
	轮滑

	
	　
	足球
	足球
	足球
	足球
	足球

	
	　
	篮球1
	篮球男队
	篮球男队              （校队选拔）
	篮球1队           （校队选拔）
	篮球1队                （ 校队选拔）

	
	　
	篮球2
	篮球女队
	篮球女队
	篮球2队
	篮球2队

	
	　
	　
	网球                 (校队选拔）
	网球                    (校队选拔）
	网球           (校队选拔）
	　

	
	　
	　
	游泳
	　
	游泳
	游泳

	游戏类
	传统游戏
	传统游戏
	　
	传统游戏
—抖空竹
	　
	　

	艺术类
	儿童歌曲
	儿童歌曲
	合唱
	合唱                                 (校队选拔）
	合唱               (校队选拔）
	合唱              (校队选拔）

	
	硬笔书法
	硬笔书法
	　
	　
	　
	　

	
	　
	软笔书法
	软笔书法
	软笔书法
	软笔书法
	　

	
	少儿创意绘画             （一）                色彩“油”戏
	少儿创意绘画（二）                   点线面的变奏曲
	少儿创意绘画    （三）                      点线面的交响乐 
	少儿创意绘画   （四）               奇思妙想
	少儿创意绘画     （五）                  综合演绎
	少儿创意绘画    （五）                        艺术创想

	
	手DIY——      折纸、剪贴、     创意泥等
	手DIY——      折纸、剪贴、     创意泥等
	手工DIY——十字绣
	手工DIY——立体绣
	手工DIY——手工陶艺
	手DIY——
手工陶艺

	
	舞蹈
	舞蹈
	舞蹈              （校队选拔）
	舞蹈              （校队选拔）
	舞蹈                （校队选拔）
	　

	
	　
	　
	皮影
	皮影
	皮影
	　

	
	　
	　
	
	　
	摄影
	摄影

	
	　
	　
	　
	　
	艺术鉴赏
	艺术鉴赏

	
	　
	　
	
	葫芦丝
	葫芦丝
	　

	
	　
	　
	　
	号队

（校队选拔）
	　
	　

	科技类
	　
	模型初级班
	模型中级班
	模型高级班
	电子模型      （校队选拔）
	电子模型              （校队选拔）

	
	围棋
	围棋
	围棋
	围棋
	围棋
	围棋

	
	　
	　
	电脑绘图
	电脑绘图
	电脑美术
	电脑美术

	
	　
	　
	flash卡通绘图
	flash卡通绘图
	flash卡通动画
	flash卡通动画

	
	　
	　
	　
	QB编程班                        （校队选拔）
	QB编程班                          （校队选拔）
	QB编程班                         （校队选拔）

	
	　
	　
	　
	单片机                （校队选拔）
	单片机              （校队选拔）
	单片机              （校队选拔）

	
	
	
	小猫创意
	
	
	

	学科

拓展类

社团类
	文学社——   阅读与口才
	文学社——   阅读与口才
	　
	　
	　
	　

	
	英语剧社—          短剧表演

英语歌曲 
	英语剧社—   短剧表演

英语歌曲 
	英语剧社—            短剧表演 

动画配音 
	英语剧社——             短剧表演 

动画配音 
	英语剧社—           短剧表演 

小记者团
	　

	
	双语数学
	双语数学
	
	
	
	


北外附校2011-2012学年度第二学期学前班、幼儿班

课任教师工作量一览表

	姓名
	任教学科
	职  位
	周工作量
	对比值
	备注

	徐  菲
	体、形、舞蹈
	班主任
	19.5
	
	

	西津津
	语文、科学
	语文教师
	      7
	
	

	曲慧妍
	语数科
	班主任
	15
	
	

	周  彦
	语数科
	班主任
	15
	
	

	段志权
	语科
	班主任
	18
	
	

	贾  宇
	语数科
	班主任
	14
	
	

	李  欢
	语数科
	班主任
	14.5
	
	

	郭琳玲
	语数科
	班主任
	15
	
	

	吴晓明
	数学
	数学教师
	5
	
	课余学生管理

	郭丽丽
	英语
	年级组长

教研组长
	14
	
	课余学生管理

	陈燕冰
	英语
	英语教师
	22.5
	6.5
	课余学生管理

	曲  阳
	英语
	英语教师
	15+9=24
	8
	年级组长助理

	陈汝丝
	音乐
	音乐教师
	15.5+2(二课）
	-0.5
	课余学生管理

	吴晓庆
	幼儿
	班主任
	15.5
	
	

	祈江欢
	幼儿
	副班主任
	15.5
	
	


北外附校2011-2012学年度第二学期1—6年级

课任教师工作量一览表

	部门
	学科
	教师
	任教班级
	课时
	工作量情况
	备  注

	
	
	
	
	正课
	二课
	合计
	
	

	一

年

级
	语文
	杨贺翔
	1.2、1.7
	16
	
	16
	
	班主任

	
	
	王  慧
	1.1、1.6
	16
	
	16
	
	班主任

	
	
	黄玉卿
	1.5、1.10
	16
	
	16
	
	备课组长

班主任

	
	
	杨  帅
	1.4、1.9
	16
	
	16
	
	班主任

	
	
	王  琴
	1.3、1.8
	16
	
	16
	
	班主任

	二

年

级
	语文
	李春兰
	2.1、2.2
	16
	
	16
	
	班主任

	
	
	于苗苗
	2.3、2.4
	16
	
	16
	
	班主任

	
	
	谢小荣
	2.5、2.9
	16
	
	16
	
	班主任

	
	
	刘燕铭
	2.7、2.8
	16
	
	16
	
	班主任

	
	
	李  琳
	2.6、2.10
	16
	
	16
	
	备课组长

班主任

	三

年

级
	语文
	王  君
	3.1、3.2
	14
	
	14
	
	备课组长

班主任

	
	
	沈  倩
	3.3、4.10
	14
	
	14
	
	

	
	
	王  宇
	3.5、3.6
	14
	
	14
	
	年级组长
备课组长

	
	
	郭茂林
	3.7、3.8
	14
	
	14
	
	组长助理

	四

年

级
	语文
	任伟娜
	4.1、4.2
	15
	
	15
	
	班主任

	
	
	陆晓帆
	4.3、4.4
	15
	
	15
	
	班主任

	
	
	刘砚茹
	4.5、4.7
	15
	
	15
	
	班主任

	
	
	王  梅
	4.9、1.1、1.2、1.9、2.1-3
	13
	
	13
	
	教研组长

	
	
	张  蕾
	4.8、4.11
	15
	
	15
	
	备课组长

班主任

	五

年

级
	语文
	易  琼
	5.1、5.7
	17
	
	17
	
	组长助理
班主任

	
	
	刘  沛
	5.2、5.6
	17
	
	17
	
	班主任

	
	
	崔  超
	5.3、5.4
	17
	
	17
	
	备课组长

班主任

	
	
	刘宏利
	5.8

2.4-2.10写字
	16
	
	16
	
	班主任

	六

年

级
	语文
	李  响
	6.4、6.7
	14
	
	14
	
	

	
	
	历艳明
	6.2、6.6
	14
	
	14
	
	年级组长

	
	
	李秀杰
	5.5、6.1
	15
	
	15
	
	

	
	
	赵丽英
	6.3、6.5
	15
	
	15
	
	备课组长

班主任

	一

年

级
	数学
	王秋实
	1.1、1.6
1.2、1.5科学
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	崔  琼
	1.4、1.9
1.3、1.10科学
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	房继英
	1.3、1.8
1.4、1.7科学
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	冯  峥
	1.5、1.10
1.6、1.9科学
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	程静云
	1.7、1.2
1.1、1.8科学
	14
	
	14
	
	备课组长

	二

年

级
	数学
	李明明
	2.1、
3.3、3.4写字
	8
	
	8
	
	主任助理

	
	
	许晓丹
	2.2、2.9

2.4、2.5思品
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	苑文娟
	2.3、2.8

3.1、3.2写字
	14
	
	14
	
	备课组长

班主任

	
	
	邹学红
	2.2、2.9思品2.4、2.7
	14
	
	14
	
	教务职员

	
	
	赵  阳
	2.5、2.6

2.7、2.8思品
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	张立新
	2.10、
2.6/10思品
	8
	
	8
	
	副主任

	三

年

级
	数学
	荣耀萍
	3.1、3.2

3.3、3.4班思品
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	杨  洋
	3.3、3.4

3.1、3.2思品
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	张木海
	3.5、3.6

3.7、3.8思品
	14
	
	14
	
	备课组长

班主任

	
	
	侯雪松
	3.7、3.8

3.5、3.6思品
	14
	
	14
	
	

	四

年

级


	数学


	张艳萍
	4.1、4.4

4.2思品
	14
	
	14
	
	

	
	
	周继娜
	4.2、4.3

4.1思品
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	袁  琦
	4.5、4.6

4.3思品
	14
	
	14
	
	备课组长

班主任

	
	
	王金秋
	4.7、4.8

4.4思品
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	王海琳
	4.9、4.10

4.5思品
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	杨  青
	4.11、5.8
	12
	
	12
	
	年级组长    教研组长

	五

年

级


	数学


	陈红育
	5.1、5.6

6.6思品
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	易知非
	5.2、5.4

4.10-11思品
	14
	
	14
	
	年级组长

	
	
	祁  燕
	5.5、5.7

6.7思品
	14
	
	14
	
	备课组长

班主任

	六

年

级
	数学
	杨秀强
	6.1、6.6

6.2思品
	14
	
	14
	
	备课组长

班主任

	
	
	郭凤霞
	6.2、6.4

6.3思品
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	于培培
	6.3、6.5

6.4思品
	14
	
	14
	
	班主任

	
	
	周  倜
	5.3、6.7

4.6思品
	14
	
	14
	
	班主任

	一

年级
	英语
	雍文娟
	1.4、1.10
	15
	
	15
	
	

	
	
	尤师歌
	1.5、1.8、1.9
	21
	
	21
	
	

	
	
	王  爽
	1.3、1.8
	15
	
	15
	
	组长助理

	
	
	刘  佳
	1.4、1.9
	15
	
	15
	
	

	
	
	刘  兰
	1.2、1.7
	15
	
	15
	
	

	
	
	徐  凯
	1.1、1.6
	15
	
	15
	
	

	
	
	刘晓敏
	1.2、1.7
	15
	
	15
	
	班主任

	
	
	庄  楠
	1.1、1.6
	15
	
	15
	
	

	
	
	王丽娜
	1.5、1.10
	15
	
	15
	
	

	二年级


	英语


	白  雪
	2.1、2.5
	15
	
	15
	
	

	
	
	董慧杰
	2.1、2.5
	15
	
	15
	
	

	
	
	田  兆
	2.4、2.6
	15
	
	15
	
	备课组长

	
	
	张学英
	2.3、2.10
	15
	
	15
	
	

	
	
	黄  健
	2.3、2.10

1.3-1.10写字
	22
	
	22
	
	组长助理

	
	
	赵文娟
	2.2、2.9
	15
	
	15
	
	班主任

	
	
	西  蒙
	2.7、2.8
	15
	
	15
	
	

	
	
	赵  爽
	2.7、2.8
	15
	
	15
	
	

	
	
	李文霞
	2.4、2.6
	15
	
	15
	
	班主任

	
	
	贾志庭
	2.2、2.9
	15
	
	15
	
	年级组长

	三年级

	英语
	曹志红
	3.2、3.3
	15
	
	15
	
	班主任

	
	
	郭月
	3.5、3.6
	15
	
	15
	
	

	
	
	刘红梅
	3.1、3.4
	15
	
	15
	
	

	
	
	郭和妍
	3.2、3.4
	15
	
	15
	
	

	
	
	王秀秀
	3.7、3.8
	15
	
	15
	
	

	
	
	刘  越
	3.3、3.7
	15
	
	15
	
	班主任

	
	
	罗  芬
	3.1、3.8
	15
	
	15
	
	班主任

	
	
	王维丽
	3.5、3.6
	15
	
	15
	
	备课组长

班主任

	四年级
	英语
	武芳
	4.1、4.9
	15
	
	15
	
	

	
	
	李方圆
	4.2、4.4
	15
	
	15
	
	

	
	
	张濛濛
	4.3、4.4
	15
	
	15
	
	班主任

	
	
	岳  阳
	4.5、4.6
	16
	
	16
	
	班主任

	
	
	洪鲁丹
	4.7、4.8
	15
	
	15
	
	

	
	
	杨叶红
	4.7、4.8
	15
	
	15
	
	

	
	
	马春阳
	4.9、4.10
	16
	
	16
	
	班主任

	
	
	刘  蕾
	4.1、4.11
	15
	
	15
	
	备课组长

	
	
	陈  莹
	
	
	
	
	
	

	
	
	刘跃爽
	4.3、4.5
	15
	
	15
	
	

	五年级


	英语


	季晓霜
	5.4、5.7、4.10
	23
	
	
	
	教研组长

班主任

	
	
	赵心灵
	5.3、5.8
	16
	
	16
	
	


	
	
	宋花磊
	5.2、5.6、6.6
	22
	
	22
	
	

	
	
	杨瑞欢
	5.4、5.8
	16
	
	16
	
	

	
	
	王  楠
	5.3、5.7、4.6
	25
	
	25
	
	备课组长

班主任

	
	
	熊  利
	5.2、5.6
	16
	
	16
	
	

	
	
	郑旻翼
	5.1、5.5、

3.5-8写字
	20
	
	20
	
	

	
	
	周雯雯
	5.1、5.5
	17
	
	17
	
	班主任

	六年级


	英语


	陈运湘
	6.1、6.4、6.2
	18
	
	18
	
	备课组长

	
	
	田  甜
	6.5、6.7
	15
	
	15
	
	

	
	
	苏  洁
	6.2、6.3
	15
	
	15
	
	组长助理

	
	
	周  苗
	6.5、4.2
	15
	
	15
	
	

	
	
	李  妍
	6.2、6.3、4.11
	21
	
	21
	
	

	
	
	张亚妹
	6.1、6.4
	16
	
	16
	
	班主任

	
	
	刘业梅
	6.6、6.7
	16
	
	16
	
	班主任

	科学组
	科学
	翟乐平
	5.3、5.5、5.6、5.8、6.1-6.3、6.5
	16
	
	
	
	教研组长

	
	
	邹  瑜
	4.3、4.6、4.7、4.8、4.10、4.11、6.4/6/7
	18
	
	
	
	

	
	
	栾云红
	3.2/3/4/7、5.1、5.2、5.4、5.7
	16
	
	
	
	

	
	
	孙  宇
	3.1、3.5、3.6、3.8、4.1、4.2、4.4、4.5、4.9
	18
	
	
	
	

	
	信息
	燕英中
	3、4年级
	19
	
	
	
	

	
	
	赵  龙
	5、6年级、

2.1-5科学
	20
	
	
	
	

	
	单片机
	刘秀英
	3年级
	8
	
	
	
	

	
	围棋
	李  岳
	学前、1年级
	14
	
	
	
	

	
	
	郭奇峰
	学前、2年级
	13
	
	
	
	

	艺术
	音乐
	刘  颖
	4.3-6、8-11
5.1-5.8
	16
	
	
	
	教研组长

	
	
	田  池
	2年级
	10
	
	
	
	

	
	
	杨安来
	6年级、6.1/5思品
	9
	
	
	
	大队辅导员

	
	
	潘禹宁
	3年级1.7-10
	16
	
	
	
	

	
	
	孙文娟
	1.1-6
4.1、4.2、4.7
	15
	
	
	
	

	
	形 体
	刘  璇
	1年级、2.1-4
	14
	
	
	
	形体教师

	
	书  法
	张牧村
	4、6年级
	18
	
	
	
	

	
	美术
	王  雪
	4年级、5.1-5.5
	16
	
	
	
	

	
	
	陈  庆
	1.7-1.10学前
	18
	
	
	
	

	
	
	徐慧静
	3年级、1.1-1.6

5.6-5.8
	17
	
	
	
	

	
	
	鲁志梅
	2、6年级
	17
	
	
	
	

	思  品
	赵玉玲
	2.1、2.3
	2
	
	2
	
	小学部主任

	
	朱志艳
	4.7、4.8、4.9
	3
	
	3
	
	

	
	王秀清
	1.1-10
	10
	
	10
	
	年级组长
德育助理

	
	周彦旭
	5.1-8
	8
	2
	10
	
	教务职员
备课组长


北外附校2011—2012学年度第二学期1—6年级校历
	
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	日

	1
	13/2
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	2
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26

	3
	27
	28
	29
	1/3
	2
	3
	4

	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	5
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	6
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25

	7
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	1/4

	8
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	9
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	10
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22

	11
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29

	12
	30
	1/5
	2
	3
	4
	5
	6

	13
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	14
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	15
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27

	16
	28
	29
	30
	31
	1/6
	2
	3

	17
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	18
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	19
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	20
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	1/7

	21
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	22
	9
	10
	11
	12
	
	
	


北外附校2011-2012学年度第二学期1-6年级月工作重点
	月份
	周次
	具体工作安排
	地点∕区域
	负责人

	2

月

份
	1
	年级组、班级板报布置
	各班教室
	年级组长

	
	
	小学部全体教师会
	二阶
	赵玉玲

	
	
	开学典礼
	操场
	李明明

	
	
	新教师见面课
	教室
	教研组长   备课组长

	
	
	判寒假作业
	年级组
	张立新

	
	2
	班会“说说我的新学期小目标”
	班级
	杨安来

	
	
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	教研组活动
	待定
	教研组长

	
	
	评选假期“好少年”
	班级
	杨安来

	
	
	听推门课
	教室
	教研组长  备课组长

	
	
	选修课开课
	教室
	张立新

	
	3
	“小小外交家”礼仪教育活动启动
	操场
	李明明

	
	
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	课件制作比赛
	待定
	张立新

	3月
	4
	“三八节”感恩教育
	操场
	李明明   年级组长

	
	
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	教研组活动
	待定
	教研组长

	
	
	开展“学习雷锋精神，我做文明使者”活动板报评比
	年级组
	李明明 杨安来 年级组长

	
	
	学科带头人评委示范课
	教室
	张立新 教研组长

	
	5
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲


	
	
	业务讲座
	二阶
	张立新

	
	
	《--学科教师课堂用语研究》
学科组内选拔
	教研组
	张立新 教研组长

	
	6
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	教研组活动
	待定
	教研组长

	
	
	召开家长会
	各班教室
	李明明  杨安来

	
	
	专题课校级展示
	录课室
	张立新 教研组长

	
	7
	各年级班队会方案交流

评选“文明友爱之星”
	年级组
	李明明

王秀清

	
	
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	单元测统计与分析
	教研组

备课组
	备课组长   教研组长

	4

月
	8
	传统文化-清明节
	年级组
	李明明


	
	
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	教研组活动
	待定
	教研组长

	
	
	开展社会实践活动
	待定
	杨安来

	
	
	语文组教研活动展示
	待定
	王 梅

	4

月
	9
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	班主任培训
	二阶
	李明明 王秀清

	
	
	查作业、查教案
	教研组
	备课组长   教研组长

	
	
	队前教育
	一年级
	杨安来 王秀清

	
	
	读书交流会
	待定
	邹学红

	
	10
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	教研组活动
	待定
	教研组长

	
	
	期中检测
	教室
	年级组长 教研组长教学办

	
	
	队前教育
	一年级
	杨安来 王秀清

	
	
	板报评比
	年级组
	李明明

	
	
	诵读比赛
	年级组
	年级组长

	
	11
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	师生读书感悟交流展
	年级组
	杨安来

	
	
	中队小家务抽查
	年级组
	年级组长

	
	
	评选“志存高远之星”
	年级组
	年级组长

	
	
	家长开放周
	教室
	年级组长 教学办

	
	
	期中工作总结会
	年级组
	赵玉玲

	5

月
	12
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	小学部全体教师会
	二阶
	赵玉玲

	
	
	红五月读书活动
	
	王梅

	
	13
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	劳动节假期实践活动作品展
	年级组
	杨安来

	
	
	班队会评比观摩
	年级组
	王秀清  年级组长

	
	
	英语组教研活动展示
	待定
	教研组长

	
	14
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	一年级评选预备队员
	年级组
	杨安来

	
	
	板报评比
	年级组
	王秀清

	
	
	班队会评比观摩
	年级组
	年级组长

	
	
	数学组教研活动展示
	待定
	杨青

	
	
	教研组活动
	待定
	教研组长

	
	15
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	红五月歌曲、童谣比赛
	年级组自定
	刘颖

	
	
	期中分层家长会
	年级组
	年级组长

	
	
	评选“健康快乐之星”
	
	年级组长

	
	
	业务讲座
	二阶
	张立新

	6

月
	16
	庆六一活动
	操场
	李明明

	
	
	教研活动
	待定
	教研组长

	
	
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	选修课成果展示
	多功能厅
	于颖

	
	
	一年级入队大队会
	
	杨安来  王秀清

	
	
	单元检测统计
	年级组
	教研组长

	
	
	学生数学竞赛
	二阶
	杨青

	
	17
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	“小小外交家”礼仪教育成果展示板报评比
	年级组
	李明明   杨安来

王秀清

	
	
	英语游园会
	操场
	张立新

	
	
	制定复习计划
	教研组
	教研组长

	
	
	选修课停课
	
	于颖

	
	18
	小学部工作例会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	班主任教育案例交流

青春期教育
	二阶
	李明明   王秀清

李丹

	
	
	期末复习
	各班教室
	年级组长

	
	
	检查作业和教案
	待定
	教研组长

	
	19
	小学部工作总结交流会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	中队小家务联查

评选“全面发展之星”
	大队部

年级组
	杨安来

年级组长

	
	
	期末复习
	各班教室
	全体教师

	7

月
	20
	小学部工作计划交流会
	主教楼209
	赵玉玲

	
	
	庆“七.一”党的生日绘画展
	艺术组
	刘颖

	
	
	家长会
	年级组
	李明明

	
	
	学前结业式
	待定
	杨安来  郭丽丽

	
	
	期末检测
	各班教室
	全体教师、教学办

	
	21
	六年级毕业典礼
	待定
	李明明  历雁鸣

	
	
	上交德育、少先队工作材料
	德育办
	杨安来

	
	
	期末表彰大会
	多功能厅
	杨安来

	
	
	收交教学档案材料
	教学办
	全体教师 教学办

	
	
	全体教师会
	二阶
	赵玉玲


北外附校2011-2012学年度第二学期1-6年级开学工作安排流程

	日期(星期)
	部门
	时间
	主要工作安排
	地点∕区域
	主要负责人

	2月9日(四)
	小学部
	9:00前
	中层干部、年级组长、行政职员返校
	　
	赵玉玲

	
	小学部
	　
	制作、审核开学手册
	　
	赵玉玲、张立新、李明明

	2月10日(五)
	小学部
	
	报送开学手册
	主教楼201室
	赵玉玲

	2月11日(六)
	小学部
	8:00前
	全体教师返校 
	　
	赵玉玲

	
	学  校
	8:30-10：20
	全校教职工大会
	二阶
	张继军

	
	学  校
	10:30-11：30
	党员大会
	二阶
	张继军

	
	小学部
	13:30-15：00
	小学部全体教师会
	二阶
	赵玉玲

	
	教学办
	15:00
	开学初教案检查
	教研组自定
	  张立新  教研组长

	
	小学部
	15:00
	发放学生用书、本
	图书馆
	 张立新   陈  静

	
	小学部
	
	领取教职工办公用品、劳保用品
	主教楼一层
	年级组长

	
	教学办
	
	发放课表、教学计划本
	小教楼203室
	张立新  陈  静  

	
	教学办
	
	发放听课记录本、记分册、登记册
	小教楼203室
	张立新  刘秀英

	
	小学部
	　
	完成开学环境布置
	　
	李明明、年级组长

	2月12日(日)
	小学部
	14:00-14:30
	半寄宿学生报到
	教室
	李明明、年级组长

	
	小学部
	15:00-15:30
	插班生报到
	教室
	李明明、年级组长

	
	小学部
	19:00-20:00
	寄宿学生报到
	教室
	李明明、年级组长

	2月13日(一)
	小学部
	08:00
	学生正式上课
	教室
	赵玉玲

	
	小学部
	8:30
	发放《小学教师专业标准自测表》
	小教楼203室
	赵玉玲  周彦旭

	
	德育办
	9:30—10:35
	开学典礼
	操场
	李明明

	2月14日(二)
	小学部
	8:00—9:30
	小学部例会
	主教楼209室
	赵玉玲


北外附校2011-2012学年度第二学期幼儿班作息时间安排
7:30 — 8:00               早餐

8:10 — 8:25               早操

8:30 — 8:50               早读

9:00 — 9:30              （集体）主题教学

9:35 — 10：05             户外体育游戏

10:10—10:30               餐点

10:30—11:00               区域活动

11:00—11:20               英语歌曲歌谣

11:30—12:00               午餐

12:00—14:30               甜蜜午休

14:30—15:10               起床 （加餐）

15:10—15:40              （集体）主题教学 

15:45—16:15               游戏、艺术活动

16:15—16:35               区域活动

16:35—16:55               品德故事

17:00—17:30               晚餐

17:30                     离园
北外附校2011-2012学年度第二学期学前班作息时间安排

7:30  — 8:00          早餐

8:15  — 8:35          早操

8:50  — 9:30          第一节课

9:40  — 10:00         早读   

10:05 — 10:45        第二节课

10:55 — 11:35        第三节课

11:35 — 12:15        午餐

12:30 — 14:00        午休

14:00 — 14:20        户外活动

14:25 — 15:05        第四节课

15:05 — 15:20        加餐 

15:20 — 16:00        第五节课

16:10 — 16:50        第六节课（早接误课）

17:00 — 17:30        晚餐
接送时间：

学前早接： 早7:30-8:00    学前晚送： 下午17:30-18:00   

北外附校2011-2012学年度第二学期小学生作息时间表
（2012年2月13日起试行）

6：40--------7：00       起床、洗漱
7：00-------7：10        晨跑
7：15-------7：35        早餐     

7：40                 负责早读的教师、班主任到岗
7：45-------7：55        晨检
8：00-------8：40        第一节

8：50-------9：30        第二节

9：30-------10：05       课间操、加餐（每周一升旗仪式）
10：05-----10：45       第三节、眼保健操
10：55 -----11：35       第四节

11：35------12：05       午餐

12：10------13：10       午休

13：10------13：20       加餐

13：25------13：32       少先队广播(班主任到岗)

13：35------14：15       第五节

14：25------15：05       第六节

15：05------15：10       眼保健操

15：20------16：00       第七节

16：10------16：50       第八节（一、二年级放学）

16：50------17：20       一、二年级晚餐

17：00------17：30       大课间活动
17：30------18：00       三~六年级晚餐

17：30-------18：00      一、二年级寄宿班体活

18：10-------19：10      一~二年级晚自习（完成作业后阅读） 

18：10-------18：50      三~六年级 第一节晚自习
19：00-------19：50      三~六年级第二节  （完成作业后阅读）

19：50-------20：00      三~六年级寄宿班搞卫生

20：10-------21：15      洗漱、晚间宿舍活动

21:15                  晚休
北外附校2011—2012学年第二学期1—6年级教师办公室使用安排
	部门
	房间号
	              人员安排
	直播电话
	201电话

	主任办公室
	小教楼202
	赵玉玲
	7030
	7339

	副主任办公室
	小教楼201
	张立新、李明明
	7014
	7965

	职员办公室
	小教楼203
	周彦旭、刘秀英、陈静、杨安来
	7044
	7786

	档案室
	小教楼206
	
	
	7674

	医务室
	
	
	
	

	广播室
	小教楼101
	
	
	

	学前组

郭丽丽
	小教楼110
	郭丽丽、曲阳、周彦、陈燕冰、曲慧妍、徐菲、贾宇、陈汝丝、陈荣清、吴小庆、祁江欢、李欢
	7034
	7793

	小学一年级组 王秀清
	小教楼103
	王爽、雍文娟、王丽娜
	
	7673

	
	小教楼102
	刘晓敏、刘兰、刘佳
	
	7671

	
	小教楼118
	王琴、徐凯
	
	7427

	
	小教楼117
	黄玉卿、房继英、崔琼、王慧
	7860
	7972

	
	小教楼116
	王秀清、杨贺翔、王秋实、杨帅、冯峥、程静云
	7046
	7314

	小学二年级组 贾志庭
	小教楼207
	董慧杰、Simon、田兆、李岳
	
	7174

	
	小教楼205
	谢小荣、李春兰、于苗苗、李琳、贾志庭、李文霞、赵文娟、黄健
	7861
	7317

	
	小教楼204
	邹学红、苑文娟、赵阳、许晓丹
	7065
	7431

	
	小教楼208
	张学英、白雪、赵爽
	
	7141

	小学三年级组 王宇


	小教楼306
	王君、郭茂林、西津津、王宇、杨洋、荣耀萍、张木海、刘红梅、曹志红、罗芬、刘越、郭和妍、郭月、王秀秀、王维丽
	7067

7068
	7784

	小学四年级组 杨青
	主教楼230
	刘砚茹、陆晓帆、任伟娜、王梅、张蕾、沈倩、袁琦、周继娜、王金秋、王海琳、杨青、
张艳萍、杨叶红、岳阳、马春阳、张濛濛
	7032
	7791

	
	主教楼212
	李方圆、洪鲁丹、武芳、刘蕾、刘跃爽、陈莹
	7021
	7716

	小学五年级组 易知非
	主教楼132
	刘沛、易琼、崔超、刘宏利、陈红育、易知非、祁燕、周雯雯、宋花磊、赵心灵、季晓霜、
郑旻翼、熊利、王楠、杨瑞欢
	7858

7859
	7798

	小学六年级组 历艳明
	主教楼101
	历艳明、李响、赵丽英、郭凤霞、杨秀强、
于培培、周倜、陈运湘、苏洁、张亚妹、田甜、李妍、刘业梅、周苗
	7018

7019
	7712

	外教办公室
	主教楼108
	
	7043
	7672

	科学信息办公室 翟乐平
	主教楼220
	翟乐平、邹瑜、栾云红、孙宇、燕英中、赵龙、郭奇峰
	7069
	7242

	体育办公室

边宝财
	主教楼322
	边宝财、罗磊、刘璇、代欢、徐雪、赵兰青、徐小婷、梅晓焕、孙亚楠、于颖、杜林来
	7015

7008
	7710

	艺术组办公室 刘颖
	小教楼403
	刘颖、田池、孙文娟、潘禹宁
	7604
	7025

	
	小教楼404
	鲁志梅、张牧村、徐慧静、陈庆、王雪、
	7033
	7396


北外附校2011—2012学年第二学期1—6年级班级情况一览表
	年级
	班级
	班型
	男生
	女生
	总人数
	总数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	幼儿班
	1
	半寄宿
	7
	4
	11
	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	学前组
	1
	寄宿
	12
	14
	26
	164
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	半寄宿
	14
	10
	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	半寄宿
	13
	11
	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4
	半寄宿
	12
	11
	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5
	半寄宿
	14
	10
	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6
	半寄宿
	15
	8
	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	7
	半寄宿
	10
	10
	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	一年级
	1
	寄宿
	17
	17
	34
	332
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	寄宿
	16
	18
	34
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	寄宿
	16
	18
	34
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4
	半寄宿
	15
	19
	34
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5
	半寄宿
	16
	17
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6
	半寄宿
	16
	17
	33
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	7
	半寄宿
	16
	17
	33
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	8
	半寄宿
	16
	17
	33
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	9
	半寄宿
	16
	17
	33
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	10
	半寄宿
	15
	17
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	二年级
	1
	寄宿
	18
	15
	33
	319
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	寄宿
	16
	17
	33
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	寄宿
	17
	16
	33
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4
	寄宿
	19
	12
	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5
	半寄宿
	16
	16
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6
	半寄宿
	16
	16
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	7
	半寄宿
	15
	16
	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	8
	半寄宿
	15
	16
	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	9
	半寄宿
	15
	16
	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	10
	半寄宿
	15
	17
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	三年级
	1
	寄宿
	17
	13
	30
	246
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	半寄宿
	17
	16
	33
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	寄宿
	17
	15
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4
	半寄宿
	16
	13
	29
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5
	寄宿
	17
	12
	29
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6
	半寄宿
	17
	15
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	7
	寄宿
	18
	12
	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	8
	半寄宿
	17
	15
	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	四年级
	1
	寄宿
	16
	13
	29
	341
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	寄宿
	17
	14
	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	寄宿
	17
	12
	29
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4
	寄宿
	17
	11
	28
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5
	寄宿
	17
	14
	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6
	半寄宿
	18
	15
	33
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	7
	半寄宿
	16
	16
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	8
	半寄宿
	15
	17
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	9
	半寄宿
	16
	16
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	10
	半寄宿
	15
	17
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	11
	混合
	16
	16
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	五年级
	1
	寄宿
	16
	18
	34
	260
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	寄宿
	19
	17
	36
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	寄宿
	18
	17
	35
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4
	半寄宿
	14
	17
	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5
	半寄宿
	15
	15
	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6
	半寄宿
	16
	14
	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	7
	半寄宿
	15
	17
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	8
	混合
	13
	19
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	六年级
	1
	半寄宿
	19
	13
	32
	211
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	半寄宿
	16
	15
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	半寄宿
	16
	14
	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4
	寄宿
	16
	17
	33
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5
	半寄宿
	16
	15
	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6
	寄宿
	14
	16
	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	7
	寄宿
	14
	9
	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总计
	1884
	男生
	967
	女生
	917
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


北外附校2010-2011学年度第二学期1—6年级学生宿舍安排表
	年级
	住宿类型
	宿舍安排
	住宿班级

	
	寄宿
	半寄宿
	混合班
	地点
	房间号
	

	幼儿园
	0
	1
	0
	小宿
	117
	幼儿班

	学前班
	1
	6
	0
	小宿（半)
	118-120、 217、218
	1——7班

	一年级
	3
	7
	0
	（寄）小宿
	219、220、317-320
	1——3班

	
	
	
	
	（半）中宿A2座
	201--223
	4——7班

	
	
	
	
	（半）中宿B2座
	224--227
	一年级8班

	
	
	
	
	(半）中宿A2座
	224--227
	一年级9班

	
	
	
	
	 （半） 中宿B1座
	 120--123
	    一年级10班

	二年级
	4
	5
	1
	小宿四层（女寄）
	401--428
	二年级1—4班   三年级5班

	
	
	
	
	小宿五层（男寄）
	501--528
	二年级1—4班   三年级7班

	
	
	
	
	中宿A1（半）
	121--124
	二年级5班

	
	
	
	
	 中宿B3（半）
	301--321
	二年级6-10班

	三年级
	4
	4
	0
	 中宿B1（寄宿）
	124--131
	三年级1班

	
	
	
	
	 中宿A1（寄宿）
	111--120
	三年级3班

	
	
	
	
	 中宿B3（半）
	322--325
	三年级4班

	
	
	
	
	 中宿B2（半）
	201--214
	三年级2、6、8班

	　
	　
	6
	0
	中宿B1（寄）
	103--110
	四年级1班

	四年级
	　
	
	
	中宿A1（寄）
	103--110
	四年级2班           

	
	　
	
	
	
	125--132
	四年级3班

	
	5
	
	
	
	133--140
	四年级4班

	
	　
	
	
	中宿B（寄）
	111--118
	四年级5班

	
	　
	
	
	中宿A3（半）
	313--325
	四年级6、8、11班

	
	　
	
	
	中宿B3（半）
	326--338
	四年级7、9、10班

	五年级
	3
	4
	1
	中宿B2（寄）
	228--235
	五年级一班

	
	
	
	
	
	236--243
	五年级二班

	
	
	
	
	中宿A2（寄）
	236--244
	五年级三班

	
	
	
	
	中宿B3（半）
	339--347
	五年级5、7班

	
	
	
	
	中宿A3（半）
	305--312
	五年级4、6班

	
	
	
	
	中宿B4（半）
	410、411
	五年级8班

	
	
	
	
	中宿A3（半）
	326、327
	

	六年级
	3
	4
	0
	中宿A2（寄）
	228--235
	六年级4班

	
	
	
	
	中宿B2（寄）
	215--222
	六年级6班

	
	
	
	
	中宿B1（寄）
	132--139
	六年级7班

	
	
	
	
	中宿B4（半）
	401--404
	六年级1班

	
	
	
	
	中宿A3（半）
	328--332
	六年级2班

	
	
	
	
	   中宿A3（半）
	301--304
	六年级3班

	
	
	
	
	中宿B4（半）
	405--409
	    六年级5班


北外附校学生急病、意外受伤紧急处理工作预案

为了进一步加强和规范紧急重大事故的报告工作，确保学校和上级主管领导及时准确地掌握
并妥善处置紧急重大事故，使事故损失降到最低点，特制定本制度：
一、遇有学生突发急病或意外受伤时，都要第一时间报告有关部门负责人及校长，不得延误
处理时间，造成不必要的家校矛盾冲突。
一般事故报告程序：
1． 第一发现人如遇学生摔伤、碰伤、烫伤、有少量出血或血肿，学生意识清楚且能自由活动的要及时带学生去医务室就医，由校医根据学生受伤情况决定是否去医院就医。
2． 由班主任电话通知家长并上报年级组长，年级组长上报德育部。
3． 年级组及德育部做好善后、安抚工作，维护正常教育教学秩序。（必要时要保护好现场）
4．       责任人填写事故报告，分析事故原因，落实教育措施和整改措施。
5．       依据责任事故等级处理相关责任人。
     重大事故报告程序：
1．    如遇学生意识出现障碍、惊厥；手脚不能动，一碰就疼，疑似骨折或脱臼；大量出血等出发事件后，第一发现人第一时间立即拨打医务室电话告知校医（82747062、82747100）。学校医务人员在最短的时间立即进行抢救：紧急呼救120或组织人员急送就近医院。
2．    校医或班主任及时将真实情况通知家长电话通知家长并多头上报各校长及部门主任。
3．    控制事态、保护现场。
4．    学校及时向上级教育行政部门报告情况，如果是一般事故，应在24小时以内，如果是重大事故，应当立即报告。

5．    学校及时成立事故处理领导小组，及时调查事故的原因。
6．    学校做好善后、安抚工作，维护正常工作程序和社会稳定。
7．    分析事故原因，落实教育措施和整改措施。
8．    责任教师要立即写出报告。
9．    主管部门依据事故责任处理相关责任。
二、实行岗位问责制，各岗位负责人即为责任人，有相应的考核制度和岗位职责制度，必须尽职尽责，履行义务。
三、对未履行重大事故报告制度的人员，可根据情节轻重做相应处理，对不坚守岗位，不履行职责或工作不到位造成责任事故的要给与严肃批评或纪律处分或追究刑事责任。
北外附校教学事故认定及处理制度

一、目的
为了维护正常的教学秩序，尽量减少、及时发现、严格控制和妥善处理教学中的事故，以保证教学质量。
二、适用范围
适用于本校教学管理和教学环节中出现的事故的认定及处理。
三、职责
1.教师、职工如发现教学事故，有责任向教务处报告。
2.各年级发现本年级教学事故，除向教务处报告外，还应进行记录并采取纠正措施。
3.教务处负责对二、三级事故进行处理。
4.主管副校长负责对一级事故进行处理。
四、工作程序
1.教学事故的分级
教学事故分为：重大事故——一级
              较大事故——二级
              一般事故——三级
2.教学事故的认定
(1)教学环节中的事故
①备课
a.未按时编制《授课计划》(含实习训练计划);三级
b.未能在开课前准备供一周使用的教案；三级
c.没有做好必备的教学模型、实验、训练、电化教学等准备工作；三级
d.未按规范编写教案。三级
②授课
a.未按教学大纲或教学计划授课；二级
b.未经教务处同意，擅自变动上课时间;二级
c.未经教务处或教学主管校长同意，擅自请人代课；二级
d.无正当理由，擅自缺课三节以上；一级
e.上课无正当理由迟到或提前下课5分钟以内；三级
 5分钟以上(含5分钟);二级
f.未经教务处或教学主管副校长同意，舍弃一门课程内容15%以上(不含15%)；二级
 5%以上，15%以下(含15%)；三级
g.上课时佩戴的手机、BP机发出响声；三级
h.在课堂上发牢骚、泄私愤、讲脏话，影响很坏；一级
i.仪表穿着不符合职业要求；三级
j.不认真组织教学，课堂秩序混乱。二级
③辅导及作业
a.未按规定的时间和要求辅导；二级
b.未按规定的次数布置、批改作业，少于总量的1/4；三级
c.布置和批改作业不认真，脱离大纲要求和学生实际，分量和难度不适当。三级
④考试
a.未按教学大纲要求命题;二级
b.试题严重出错;一级
c.考前10分钟试卷及考试必需品仍未准备好;二级
d.在试卷的命题、印刷、保管、传送过程中失职泄密;一级
e.监考教师迟到、考场准备不充分等原因造成考试延误5分钟以内(含5分钟);三级
f.未按规定封装试卷，考后收回试卷数与考试人数不符;三级
g.评分后，未按时提供考卷、试卷分析表及成绩登记表给教务处;三级
h.判卷评分不公正，单份试卷评分误差在10分以上;二级
 10分以下(含10分);三级
i.考分已报出，因考卷批改错漏需更改学生成绩。三级
(2)教学管理中的事故
①教室管理
a.在上课时间内，未按时打开公共教室或公共教室周末无人打扫;二级
b.教学设施故障，未及时报修或报修后未维修而影响正常上课；二级
c.上课教室无粉笔供应；二级
d.教室未贴课表、作息时间表及学生行为规范；二级
e.在上课时间内，上、下课铃声不按时或乱响。二级
②教材管理
a.错买或错发教材，耽误教学；一级
b.各年级没有按时报出教材或教材采购部门没有及时买到教材而影响开课一周。三级
③学籍管理
a.学生学籍差错10人以下；三级
 学生学籍差错11～20人；二级
 学生学籍差错21人以上；一级
b.过失出具与事实不符的学历证明或成绩单。一级
④教学仪器设备管理
因管理不善造成教学仪器设备损坏或丢失，价值500元～1000元；三级
价值1000元～2000元；二级
价值2000元以上。一级
⑤排课
a.因安排调度不当造成教室或场地使用冲突；三级
b.造成教师或学生在教室空等15分钟以上(含15分钟)。三级
⑥其他
a.授课教师不按要求填写《教学日志》达两次；三级
b.未如实填写工作记录和教师工作量；三级
c.未按要求听课或未填写《听课记录》；三级
d.干扰学生评教或同行评教；二级
e.上班时间在办公室吵闹、游戏或做其他严重影响他人备课和办公的事情；三级
f.在教室抽烟；一级
g.利用教学活动经商谋取私利或在校内外进行有偿家教的；一级
h.上班脱岗从事第二职业。一级
3.教学事故的处理
(1)事故的报告
事故发生后，由发现人或当事人及时向教学管理部门报告。各年级负责人对教学事故 3 天内知情不报，应列为事故责任人，并按同级事故处理；当事人瞒报或报复事故的发现人，加重处理；当事人主动报告事故，并积极弥补过失，挽回损失，可减轻处罚。一级事故由主管副校长认定，其他事故由教学主管部门认定。
(2)事故的处理
① 对发生一般教学事故人员，由部门给予批评，并要求责任人向部门提交书面情况说明。如果责任人在某课程教学活动中发生一般教学事故1次，扣除当月工资50元，如果责任人在某课程教学活动中发生一般教学事故2次，扣除当月工资150元。
② 对发生较大教学事故的责任人，给予全校通报批评，并要求责任人向部门提交书面检查。如果责任人在某课程教学活动中发生较大教学事故1次，扣除当月工资300元，如果责任人在某课程教学活动中发生较大教学事故2次，扣除当月工资500元，并取消本年度一切评优活动。
③ 对发生重大教学事故的人员，年度考核视其认识态度而定，并要求责任人向部门提交书面检查。如果教职工在某课程教学活动中发生重大教学事故1次，扣除当月工资500元，并取消本年度一切评优活动，家长及学生多次投诉的，解除劳动合同。
④ 对发生两次以上（包括两次）重大教学事故的责任人，部门视情况给予减少其一半工作量或调岗，学期考核为不称职；家长及学生多次投诉的，由部门直接取消其任课资格，并由部门主管校长报请校长办公会取消其任职资格，直至解除劳动合同或聘任协议。
⑤ 教职工因出现教学事故而调岗的，在新岗位上发生一次以上重大教学事故的，部门可视情况给予取消任职资格，直至解除劳动关系。
⑥ 对教学事故故意隐瞒不报的责任人，经查实后由行政会讨论决定给予严肃处理。
⑦出现任何一次重大教学事故，即一级教学事故的，均视为严重违法学校规章制度，根据劳动合同法的相关规定，学校有权解除劳动合同。
（注：3次三级教学事故或2次二级教学事故相当于1次一级教学事故，可按照重大教学事故处理，同时填写《教学事故报告单》。）
五、本办法最终解释权归北外附校校长办公会。
（注：该制度参考《中国名校通用管理标准》相关内容制定）
北外附校教师请假流程

（试行）
1、 提前一天请假的流程


[image: image1]


2、 当日临时请假的流程——需上班或上课前一小时以上请假


[image: image2]
3、 说明

1、如无特殊原因，在课前不足1小时请假的，造成上课受到影响的，记三级教学事故一次。

2、未请假不到岗按旷工处理，未请假不到岗并且误课按旷工、旷课处理，记一级教学事故一次。

3、公事外出持相关部门外出通知交年级组长，按本规定第一条流程办理请公假手续，由年级组长安排调课、代课、代班主任等事宜。

4、他人代请假流程同上。
北外附校考勤和请假制度

第一章 总则
第一条 为加强教职员工的组织性、纪律性，严明劳动纪律，保证教育教学的正常工作秩序，根据《中华人民共和国劳动合同法》及国家、北京市劳动行政管理部门、教育行政部门的有关规定，结合学校的实际情况，制定本制度。
第二条 本制度适用于北京市北外附属外国语学校全体教职工。认真贯彻和执行考勤制度是教职工的当然职责和基本义务，每个教职工都应自觉遵守本制度，按时上、下班，不迟到，不早退，不旷工或无故缺勤。
 

第二章 考勤
第三条 各部门领导、年级组长为考勤责任人。为考察教职工的出勤率，记录教职工的出勤情况，考勤责任人要对所管辖部门人员出勤情况、正常上下班秩序全面负责。考勤责任人要建立上下班考勤操作程序，指定专人作为考勤员进行全员考勤。考勤责任人、考勤员应本着认真负责的态度，以身作则，秉公执行考勤管理制度。各学部、大部门领导要确立一位同志作为总考勤员，每月汇总年级组或下属部门的考勤情况。
第四条 总考勤员、考勤员要对本部门、本年级教职工每天出勤、迟到、早退、病事假等进行登记，并于每月上报工作量时同时报送人事办公室，并负责保存本部门的考勤记录，
第五条 全体教职工要严格遵守学校作息时间，考勤记录是教职工考核及评优的依据之一，一学期累计病假10天或事假5天或旷工1天者，不能参加评优。
第六条 学校实行考勤签到制度：
（一）日常考勤：教职工每日上班须主动进行签到，不得代签。签到操作办法由各部门自行研制，并负责考勤记录汇总。 
（二）升旗、出操、会议、重大活动等考勤，参照日常考勤由各部门具体落实到人，属总校会议、活动的由校办落实到各部门；属部门会议、活动的，由部门自行作好考勤。
（三）并于每月最后一个周末之前，总考勤员汇总并填写《北外附校部门日常考勤汇总表》，汇总表含上下班、总校和部门会议或活动等内容，汇总表送交校办。由校办负责每月末汇总，下月初向有关领导以书面形式通报全校教职工出勤情况。
第三章 加班
第七条 学校原则上不提倡非教学人员加班，特殊工种例保安、生活教师、教职工、驾驶员、图书馆人员应当实行“错时上班”、弹性上班、值班等常态化管理，确保例行的白天上班时间与实际工作时间的差异，以节约人力成本、提高工作效能。
行政后勤人员寒假期间的半月或足月工作，按常规效益工资处理，不作加班安排。
特殊情况须加班，例如周末的招生考试、专题会议、招聘面试、评审会等加班，事先报校长办公会审批同意后，采用“一事一议”的办法临时处置。
 

第四章 请假
第八条 公假 属下列情况之一者，经领导批准，可以算公假：
1．因工作需要必须外出参加会议、进修、培训、阅卷的等公务活动的，公务活动、公假必须凭通知并经分管领导在通知上签批同意；
2．教职工凭子女所在学校或幼儿园通知书参加家长会的；
3．教职工住宅设施因房管部门维修或拆迁，由有关部门出具证明，必须有教职工本人在家照料的；
4、经校领导批准的其他特殊情形（不影响正常的教育教学秩序，原则上在半天以内）。
第九条 婚假 教职工本人结婚，持本人结婚证原件及复印件，可以请婚假，假期3天。男二十五周岁、女二十三周岁以上初婚登记，为晚婚。双方晚婚的，除国家规定的三天婚假外，各增加奖励假7天（含国家法定节假日）。
因工作原因教师放弃7天奖励假的，学校要给予一定的物质和精神奖励，各学部要在学期末将放弃奖励假的教师名单上报校办（具体奖励办法另行研制）。
第十条 丧假 教职工的直系亲属（父母、配偶和子女等）死亡时，可请丧假三天。职工在外地的直系亲属死亡时，需职工本人去外地料理丧事的，可根据路程远近，另给予路程假。
第十一条 工伤假 符合国家有关工伤规定，需治疗和休养的，根据相关部门的工伤鉴定及医生证明给予工伤假。 
第十二条产假 
1．产前检查假：女职工进行产前检查，根据医生证明，每月给予1天假期；
2．根据国家及北京市规定，女职工的基本产假为90天，其中包括产前假15天，产后假75天。所谓产前假15天，系指预产期前15天的休假。难产的，增加产假15天，即105天；多胞胎生育的，每多生育一个婴儿，增加产假15天；晚育的女职工，除享受国家规定的产假外，增加奖励假30天，即135天。若男方享受，则女方则不再享受。
3．若女职工提前生产，可将不足的天数和产后假合并使用。
4．自然流产女教职工的产假：根据医务部门的证明，妊娠不满12周（含）流产的产假为15天；12周以上16周（含）以内流产的产假30天，16周以上28周（含）以内流产的产假为42天。怀孕28周以上终止妊娠的享受正常生育产假90天，其中包括产前休假15天。   
5．女职工产前需要保胎休息或产假期满，因身体原因仍不能工作的，根据医生证明，该期间视为女职工的病假期间，享受病假期间的相关待遇。
6． 哺乳假 哺乳期是指小孩出生到其满1周岁的这段期间。在产假休完后，在哺乳期内每天有1小时的哺乳假，婴儿不满一周岁，女教职工劳动时间内给予两次哺乳（含人工喂养）时间，每次三十分钟。劳动时间内的两次哺乳时间，可以合并使用。
第十三条 病假 在保证学校教育教学正常运转的前提下，教职工因疾病必须治疗和休养的，申请者可持相应医院证明可申请休病假。
第十四条 探亲假 教职工享受探亲假应利用寒暑假。
第十五条 事假 教职工个人事情尽量利用寒、暑假和节假日处理，一般不准请事假。因事必须请假者，应事先办理请假手续，严格执行审批权限。
第十六条 请假手续及批准
（一）所有外出包括公务外出，必须确保校内日常工作正常进行。涉及课务的，必须事先主动调好课或有人代课，作好相应的工作交接，不得影响日常工作特别是正常上课。
（二）中层及以上干部实行AB岗制，中层及以上干部外出必须由相应干部或下属代为处理日常事务或一般接待。
（三）各类人员请假基本程序如下：
1．中层及以上干部公差或请假
中层及以上干部公务因公外出一天以内的，须告知上一级干部。中层及以上干部因私请事假一天以内的，除告知上一级干部外，部门考勤员须作好相应登记。
中层及以上干部请假或出差一天以上须填写请假单或出差单。三天（含）以下的，由分管副校长审批；三天以上者，由校长审批。
2．教师公差或请假
教师因公外出或因私请假在一天内且不影响正常课务的，向年级组长请假，因私请假考勤员须作好登记。
影响正常课务的或一天以上因公外出或因私请假，须填写请假单或出差单。两天（含）以的，经年级组长同意后报学部主任审批；两天以上五天（含）以下的，逐级同意后，最后报分管副校长审批；五天以上的，由校长审批。
3．行政教辅人员因公外出或因私请假，参照上一条执行。
（四）如因重病、急病、急事不能亲自请假时，应在三日内委托他人持相关证明代为请假，但应做到提前申请，事后补办请假手续；
（五）请长假（例产假）期满或提前结束，应于返岗后48小时内销假。
 

第五章 旷工
第十七条 教职工因特殊原因确需请假者，须严格遵守请假手续，教师在上班时间内不得擅自离开工作岗位或处理与工作无关的事情，否则按缺勤处理（缺勤包括请假、旷工、迟到、早退等）。
第十八条 全体教职工严格履行请假制度，经批准后方可离开岗位，不得无故不到岗、请假未准而擅离职守。凡属下列情况之一，按旷工处理：
1、不经请假或请假未经批准，擅自不上班的；
2、请假期限已满，不续假或续假未获批准而逾期不上班的；
3、请假期满后，未按规定时间办理销假手续的；
4、教师因学生秩序等原因，随便弃课的；
5、请霸王假者（无特殊情况，采取“先斩后奏”方法请假，视为霸王假）；
6、外出无正当理由超假者；
7、出国或支教逾期不归者等。
第十九条 因本人原因旷工的，造成以下不良后果，由教职工本人负责：
1、旷工期间，按照学校工资制度扣发工资报酬，并视情节给予相应处分。
2、旷工连续超过三个工作日或一学期内累计超过十个工作日的，但未达到解聘期限的，本学期的考核，评定为不合格。
3、连续旷工超过五个工作日或一年内累计旷工超过十五个工作日的，学校将视情况给予警告、降级、降职的处分，同时视严重程度解除劳动合同。
4、教职工无正当理由经常旷工，经批评教育无效，连续旷工时间超过十五天，或者一年以内累计旷工时间超过三十天的，劳动合同自行终止。
5、教职工旷工达到上述解除和终止劳动合同情形的，工资、保险及相应的待遇报酬均自行终止，在校住宿的教职工视为自动退宿，学校有权清理宿舍内相应的物品。其本人旷工期间，个人承担其物品损失风险，学校对此概不负责。
 

第六章 附则
第二十条教职工因病请假，病假者须持区级医院或学校指定的二级医院开具的病假证明单、病历记录簿、挂号单，填写学校规定的《请假申请单》，逐级审批。该证明是申请病假的必要条件之一，无证明者，各部门领导无权签批请假。
第二十一条 本制度所指的医院证明（或医疗证断证明书）是指北京市二级甲等以上医院或定点医院开具的证明，须注明诊断结果、建议休息时间、医院公章及医师签字等。
第二十二条 本制度所列明的考勤、请假、加班、及旷工记录是学校为教职工计算工资、岗位津贴、发放奖金、合同续聘、职称评定、职务晋升、考核评优的重要依据。每学期各项记录记入教师年度考核个人档案。
第二十三条本制度自公布之日起实施，最终解释权归校长办公室。
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教师返岗后到年级组长处办理补假手续








年级组长审查批准，并负责安排组内调课、代课、代班主任事宜，并做记录，当日报教务处备案，教务处每月统计。


临时请假二天及以上的由年级组长告知学部办事员，由办事员向部主任、主管校长汇报备案。





教师因突发事件临时急需请假的，向年级组长电话请假，说明请假事由。如无法联系上年级组长，可找同事代请假





教师返岗后在年级组长处销假










































































审查批准完成后，年级组长负责安排组内调课、代课、代班主任事宜，并做调课、代课、代班主任记录，同时报教务处备案，教务处每月进行调课、代课情况统计。








请假一天及以内年级组长审查批准


请假一天以上至三天由年级组长、部主任审查批准


请假三天以上由年级组长、部主任、校长审查批准


注：请假一天以上的由年级组长审查批准后交办事员办理后续事宜，并将处理结果返回年级组长





教师向年级组长请假，填写请假条，注明请假事由
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生活大组长：张海燕





大队辅导员


杨安来
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