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备注：领导直管年级分工安排：于校长—四年级，赵主任——学前、六年级，李主任——一年级。
北外附校小学部2013-2014学年度第一学期开学工作安排
	日期(星期)
	部门
	时间
	主要工作安排
	地点∕区域
	主要负责人

	8月19日-21日
（星期一-星期三）
	小学部
	全天
	完成开学工作手册和学期工作手册
	办公室
	于苒  赵玉玲  李明明

	8月22日
（星期四）
	校办
	8:30
	全体教职工大会
	二阶
	孟娜

	
	小学部
	14：00-17:00
	德育培训——专家讲座
	二阶
	杨磊

	8月23日
（星期五）
	年级组
	8:30-11:00
	教学培训——专家讲座
	二阶
	王静

	
	小学部
	14:00-16:00
	教研组长、备课组长培训会
	二阶
	王静、张立新

	8月24日
（星期六）
	小学部
	8:00-16:00
	一年级学前教育
	教室
	郭丽丽

	8月25日
（星期日）
	小学部
	8:00-16:00
	一年级学前教育
	教室
	郭丽丽

	8月26日
（星期一）
	学区
	待定
	学科培训
	学区
	赵玉玲  教研组长


	8月27日
（星期二）
	学区
	待定
	学科培训
	学区
	赵玉玲  教研组长

	8月28日
（星期三）
	学区
	待定
	学科培训
	学区
	赵玉玲  教研组长

	8月29日
（星期四）
	教学办
	9:30
	教研活动：检查教案
	教研组自定
	赵玉玲  教研组长

	
	教学办
	14:00
	发放学生用书、本
	图书馆
	赵玉玲   陈  静

	8月30日
（星期五）
	教学办
	9:00
	发放听课记录表、考勤册、登记册
	小教楼203室
	赵玉玲  邹瑜

	
	教学办
	14:00
	发放课表
	小教楼203室
	赵玉玲   陈  静

	8月31日
（星期六）
	德育处
	上午
	年级组、班级卫生、板报等环节布置
	各班教室
	年级组长

	
	小学部
	14:00-14:30
	半寄宿生报到
	各班教室
	年级组长

	
	小学部
	19:00-20:00
	寄宿生返校学生返校
	各班教室
	年级组长

	9月1日
（星期日）
	德育处
	8:40-9:15
	开学典礼
	操场
	李明明


 北外附校2013—2014学年度小学部组长岗位安排一览表

	类别
	年级
	学科
	姓名
	备注

	年级组长
	学前
	英语
	贾志庭
	

	
	一年级
	英语
	郭丽丽
	

	
	二年级
	思品
	王秀清
	

	
	三年级
	语文
	历艳鸣
	

	
	四年级
	语文
	李琳
	代理

	
	五年级
	语文
	王宇
	

	
	六年级
	数学
	易知非
	

	教研组长
	六年级
	语文
	王君
	

	
	六年级
	数学
	杨青
	

	
	六年级
	英语
	张亚妹
	

	
	三年级
	艺术
	刘颖
	

	
	六年级
	科学
	赵龙
	

	
	
	体育
	孙亚楠
	

	备课组长
	一年级
	语文
	沈倩
	

	
	二年级
	语文
	王慧
	

	
	三年级
	语文
	黄玉卿
	

	
	四年级
	语文
	李琳
	

	
	五年级
	语文
	张月华
	

	
	六年级
	语文
	赵丽英
	

	
	一年级
	数学
	邹学红
	

	
	二年级
	数学
	程静云
	

	
	三年级
	数学
	李娟
	

	
	四年级
	数学
	苑文娟
	

	
	五年级
	数学
	陈红育
	

	
	六年级
	数学
	杨秀强
	

	
	一年级
	英语
	宋花磊
	

	
	二年级
	英语
	曲  阳
	

	
	三年级
	英语
	雍文娟
	

	
	四年级
	英语
	田兆
	

	
	五年级
	英语
	刘红梅
	

	
	六年级
	英语
	刘蕾
	

	
	三年级
	美术
	王雪
	


北外附校2013—2014学年度第一学期小学部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
	贾

志

庭
	预科1
	解婷
	杨帅
	杨帅
	解婷
	解婷
	双语
数学
	贾志庭  刘兰  解婷 

肖茶

	
	
	预科2
	李欢
	李欢
	李欢
	贾志庭
	肖茶
	科学
	班主任

	
	
	预科3
	王秀伟
	王秀伟
	王秀伟
	解婷
	解婷
	形体
	徐菲

	
	
	预科4
	柏庆杰
	柏庆杰
	柏庆杰
	贾志庭
	贾志庭
	跆拳道
	梅晓焕

	
	
	
	
	
	
	
	
	武术
	罗磊

	
	
	预科5
	段志权
	段志权
	段志权
	刘兰
	刘兰
	绘画
	王秋实

	
	
	
	
	
	
	
	
	手工
	徐菲

	
	
	预科6
	叶席
	叶席
	叶席
	刘兰
	刘兰
	音乐
	吴晓庆

	
	
	
	
	
	
	
	
	围棋
	王启泰

	一

年

级
	郭
丽
丽
	1.1寄
	周彦
	刘沛
	周彦
	朱小玲、郭敏玲
	朱小玲
	思品
	数学教师

	
	
	1.2寄
	佟欣
	沈倩
	佟欣
	宋花磊、王艳萍
	王艳萍
	科学
	周继娜1、2曲慧妍3、4郭琳玲5、6程静云7、8杨洋9、10

	
	
	1.3寄
	郭茂林
	郭茂林
	邹学红
	庄楠、刁凌迪
	刁凌迪
	
	

	
	
	1.4
	刘沛
	刘沛
	于德平
	刁凌迪、王艳萍
	王艳萍
	体育
	徐雪1-7  孙亚楠8-10

	
	
	1.5义
	沈倩
	沈倩
	邹学红
	宋花磊
	无
	形体
	刘璇

	
	
	1.6义
	刁凌迪
	郭茂林
	秦婷
	刁凌迪
	无
	围棋
	王启泰

	
	
	1.7
	李娜娜
	李娜娜
	佟欣
	朱小玲、庄楠
	朱小玲
	美术
	祁江欢1-5 王秋实6-10

	
	
	1.8
	秦婷
	李娜娜
	秦婷
	郭丽丽、郭敏玲
	郭敏玲
	写字
	语文教师

	
	
	1.9
	杨寒雨
	杨寒雨
	周彦
	郭敏玲、宋花磊
	宋花磊
	音乐
	吴晓庆2、3 孙文娟4-6田池1、7-10 

	
	
	1.10
	于德平
	杨寒雨
	于德平
	庄楠、郭丽丽
	郭丽丽
	
	

	二

年

级
	王

秀

清
	2.1
	周苗
	王凤金
	周继娜
	周雯雯、周苗
	周苗
	思品
	王秀清

	
	
	2.2
	周彦旭
	周彦旭
	曲慧妍
	曲阳、张金银
	张金银
	科学
	崔超

	
	
	2.3
	韩雪
	韩雪
	郭琳玲
	刘佳、曲阳
	刘佳
	围棋
	王启泰

	
	
	2.4
	贾薇
	王慧
	程静云
	陈燕冰、贾薇
	贾薇
	体育
	罗磊1-3、10梅晓焕 4-6李骏7-9

	
	
	2.5
	杨洋
	周彦旭
	杨洋
	化越、刘佳
	化越
	形体
	吴晓庆1、2 刘璇3-10

	
	
	2.6
	王慧
	王慧
	郭琳玲
	化越、周雯雯
	化越
	音乐
	陈汝丝1-3、9-10
任杏娜4-8

	
	
	2.7
	王凤金
	王凤金
	曲慧妍
	陈燕冰、周苗
	周苗
	
	

	
	
	2.8
	程静云
	韩雪
	程静云
	贾薇、陈燕冰
	贾薇
	美术
	陈庆1-6  祁江欢7-10

	
	
	2.9
	周继娜
	陈君
	周继娜
	刘佳、曲阳
	曲阳
	写字
	崔超1-4  赵玉玲5-10

	
	
	2.10
	张金银
	陈君
	杨洋
	张金银、周雯雯
	张金银
	
	

	三

年
级
	历

艳

鸣
	3.1
	徐  凯
	历艳鸣
	李  娟
	王丽娜、徐 凯
	徐凯
	科学
	孙宇1-7  王姝8-10

	
	
	3.2
	马洪丹
	马洪丹
	李春阁
	马秀丹、王爽
	马秀丹
	音乐
	陈汝丝1-4   孙文娟5-10

	
	
	3.3
	房继英
	王  琴
	房继英
	王 爽、刘振敏
	刘振敏
	美术
	陈庆1-3  黄海锟4-10

	
	
	3.4
	崔  琼
	李  响
	崔  琼
	苏洁、雍文娟
	苏洁
	信息
	燕英中

	
	
	3.5
	黄玉卿
	黄玉卿
	冯  峥
	王丽娜、尤师歌
	尤师歌
	写字
	张牧村

	
	
	3.6
	李  响
	李  响
	崔  琼
	刘振敏、徐 凯
	徐凯
	单片机
	田池

	
	
	3.7
	马秀丹
	马洪丹
	李  娟
	马秀丹、刘振敏
	马秀丹
	思品
	李明明1  崔琼2、3
李春阁4、5房继英6、7冯铮8、9张立新10

	
	
	3.8
	王  琴
	王  琴
	房继英
	雍文娟、王 爽
	王爽
	体育
	任少杰1-7
丁伟婷8-10

	
	
	3.9
	李春阁
	历艳鸣
	李春阁
	苏洁、尤师歌
	苏洁
	
	

	
	
	3.10
	冯  峥
	黄玉卿
	冯  峥
	王丽娜、雍文娟
	王丽娜
	
	

	四

年
级
	李

琳

	4.1
	李春兰
	李春兰
	李明明
	白  雪  董慧杰
	董慧杰
	思品
	荣耀萍1、2 李娟3、4 陈红育5、8  周倜6、7于培培9、10

	
	
	4.2
	许晓丹
	刘燕铭
	许晓丹
	  曹志红 黄健
	曹志红
	科学
	邹瑜1、3、5

王姝2、4、6-10

	
	
	4.3
	于苗苗
	于苗苗
	苑文娟
	张学英  黄  健
	张学英
	信息
	燕英中

	
	
	4.4
	李文霞
	孙国光
	崔庆东
	李文霞  田  兆
	李文霞
	音乐
	潘禹宁1-5 刘颖6-10

	
	
	4.5
	孙国光
	孙国光
	赵 阳
	白  雪  董慧杰
	白雪
	美术
	黄海锟1-2白仲盈3-10 

	
	
	4.6
	赵  阳
	李  琳
	赵 阳
	李文霞  田  兆
	李文霞
	体育
	李骏

	
	
	4.7
	刘燕铭
	刘燕铭
	崔庆东
	郭姗姗  赵  爽
	郭姗姗
	游泳
	孙亚楠1-5丁伟婷 6-10

	
	
	4.8
	苑文娟
	于苗苗
	苑文娟
	郭姗姗  赵  爽
	赵爽
	综合

实践
	郭奇峰

	
	
	4.9
	曹志红
	李春兰
	许晓丹
	  曹志红 田兆
	曹志红
	
	

	
	
	4.10
	李  琳
	李  琳
	张立新
	张学英  黄  健 
	张学英
	写字
	张牧村

	五

年

级

	王

宇
	5.1
	薛秀冬
	薛秀冬
	荣耀萍
	 刘红梅 郑旻翼
	无
	思品
	许晓丹1、2苑文娟3、4崔庆东5、6、赵阳7、8

	
	
	5.2
	荣耀萍
	薛秀冬
	荣耀萍
	郭和妍  郑旻翼
	无
	科学
	张晓丽2、3、4 7、8

孙宇1、5、6、

	
	
	5.3
	林国泉
	林国泉
	于培培
	熊  利  季哓霜
	无
	信息
	赵龙

	
	
	5.4
	于培培
	林国泉
	于培培
	 刘红梅 熊  利
	无
	音乐
	刘颖 1-4   潘禹宁5-8

	
	
	5.5
	贾科君
	王  宇
	周倜
	贾科君  郭  月
	无
	美术
	王雪

	
	
	5.6
	郭月
	王  宇
	陈红育
	贾科君  郭  月
	无
	体育
	宫春雷1-6 佘蕾7-8

	
	
	5.7
	张月华
	张月华
	陈红育
	罗娜  田  甜
	无
	综合

实践
	郭奇峰

	
	
	5.8
	罗娜
	张月华
	周倜
	罗娜  田  甜
	无
	写字
	王君

	六

年
级
	易
知

非
	6.1
	刘宏利
	刘宏利
	王海琳
	武  芳  张亚妹
	无
	科学
	邹瑜4、6、7、8、11张晓丽1、2、3、5、9、10

	
	
	6.2
	杨青
	赵丽英
	杨青
	李方圆  杨瑞欢
	无
	思品
	朱志艳1-4 易知非5-11

	
	
	6.3
	陆晓帆
	陆晓帆
	杨秀强
	张濛濛  刘  蕾
	无
	
	

	
	
	6.4
	郭凤霞
	陆晓帆
	郭凤霞
	张濛濛  杨瑞欢
	无
	音乐
	杨安来1-7
任杏娜8-11

	
	
	6.5
	岳  阳
	刘砚茹
	王金秋
	岳  阳  刘跃爽
	无
	美术
	王雪

	
	
	6.6
	赵丽英
	赵丽英
	易知非
	施少莲  岳  阳
	无
	体育
	杜林来1-5、11

佘蕾6-10

	
	
	6.7
	刘砚茹
	刘砚茹
	郭凤霞
	施少莲  刘跃爽
	无
	综合
实践
	数学教师

	
	
	6.8
	王金秋
	易琼
	王金秋
	施少莲  李方圆
	无
	
	

	
	
	6.9
	马春阳
	王 君
	杨秀强
	马春阳  武  芳
	无
	写字
	语文教师

	
	
	6.10
	王海琳
	刘宏利
	王海琳
	马春阳  张亚妹
	无
	
	

	
	
	6.11
	易琼
	易琼
	杨  青
	刘  蕾  张亚妹
	无
	信息
	赵龙


北外附校2013—2014学年第一学期
小学部德育工作计划
一、指导思想

    全面贯彻党的教育方针，认真落实《国家中长期教育与改革发展规划纲要》、《海淀教育“十二五”发展规划》等文件精神，紧紧围绕《学校工作思路》，突出重点，进一步明确德育工作方向，全面推进素质教育，以学生发展为本，进一步规范办学行为，建立和完善各项规章制度，落实上级教育行政部门各项办学标准和要求，以“内涵式”发展为工作重点，认真开展“爱生学校”教育项目，认真落实《小学教师专业标准》，坚持依法从教，强化民主管理，全面推进学部内涵发展，创建儿童友好型学部。

二、 基本概况

1.基本情况：
    北外附校小学部现有65个教学班，其中25个寄宿班（1243人），36个半寄宿班（740人），总计学生1983人，教师158名，其中班主任65名。

2.德育队伍现状分析:
    学部的德育工作在原有基础上进步明显，学生的综合素质逐步提高。仍有部分教师的育人水平和爱生意识有待提高，年级组长和班主任队伍的专业化水平有待提高。

  “德育工作是全体教师的共同职责，课堂是德育的主阵地”，这一点必须形成共识。要不定期地组织教师学习，利用各级教师会议进行师德教育，以提高教师政治思想素质，使“育人教书”成为教师的自觉状态。
三、工作重点
（一）建立健全德育相关规章制度，并按制度办事
（二）参照《中国爱生学校标准》，全面建设“爱生学部”
（三）继续抓好养成教育，开展“外交礼仪育人”活动
（四）不断丰富“活动德育”的内涵和形式
（五）提高常规教育管理质量，促进管理与德育的有机融合
（六）进一步完善德育工作机制，着力学科德育工作建设，推动全员德育落实
四、具体措施

1.建立健全德育相关规章制度，并按制度办事。
以学生发展需求、规范办学要求作为制度建设的出发点和着眼点，从自身实际出发, 建立健全一系列规章制度。
小学生教育主要以“健康的体魄，积极的兴趣，美好的童年，坚实的起步”为指向，严格执行减轻小学生学业负担的各项规定，加强音体美等学科建设，彻底改变不规范、不合理的制度设计，科学、规范、有序地开展教育教学活动。
德育工作将在教育行政部门的总体要求下，根据我校学生现实建立学校的教育水准体系，刚柔结合，守住底线，同时给予学生足够的自由、自主发展空间。德育管理系统，要理清思路，做好填补制度空白、疏理原有制度、修订和完善制度等基础性工作，防范粗暴、随意、无规则、低效的管理行为发生。重点修订并实施《班主任一日工作常规》、《班主任一周工作常规》、《北外附校小学生一日常规》的规章制度，并辅以监督、检查、反馈及奖惩制度。
2.参照《中国爱生学校标准》，全面建设“爱生学部”
着眼于学生一生的发展。给学生自然、平实的“爱”。

（1）用真爱全纳学生。儿童单纯、质朴，他们的自尊心娇嫩、脆弱，孩子们比成年人更重视自己的尊严。正确对待学生的错误和犯错误的学生，爱的教育、宽容平和的原谅和耐心等待都是不可或缺的。用我们真诚的爱小心翼翼地保护孩子的自尊心。教师要尊重学生，平等地对待每个学生，特别要关爱心理和身体有问题的学生，会用合适的方法帮助不同学生。

（2）用师爱浸润课堂。在课堂教学中，要细心捕捉学生的闪光点，及时给予肯定和鼓励，树立学生自信，从而坚定学习的信心，达到最佳的学习状态。使学生浸润在爱的雨露中茁壮成长。从教学目标、教学策略、教学方式、教学效果等方面开展研究，关注学生差异，创建多种模式的爱生课堂。

（3）用友爱建设班级。在校园中，开展“尊师长、孝长辈；爱己、爱人、爱公物”教育。要求学生懂得爱自己，即自尊、自爱、自重；养成仁爱他人，使学校成为充满人间真爱、人文气息浓厚的圣地；树立“民胞物与”和“万物一体”的生态伦理思想，爱护学校的一草一木，进而对人类之外的宇宙万物施以爱心。孩子们随处都能感受到浓浓的爱，延续“大手牵小手，爱心志愿岗”互助活动，低高年级自愿结对互帮互助。同时班级内开展“发现爱、感受爱、践行爱”、“我有…（好朋友）”、“我可以…（为集体做点事）”、“我发现…（同学、老师的优点）”争创“儿童友好型班级”、“儿童友好型年级”等活动，让学生感受爱的存在，让爱走进学生的心灵，让每个学生都充满学习的动力，人人做爱的使者，让爱的阳光洒满校园的每一个角落！
3.继续抓好养成教育，开展“外交礼仪育人”活动

以文明礼仪课堂探究为主阵地，以文明礼仪实践活动探究为主渠道，各年级有重点地对学生进行科学、系统的文明礼仪教育。从“外交礼仪”着手，以“培养与世界同步的现代中国人”为宗旨，把懂礼貌、有礼仪、讲文明、会交流、善沟通作为当代中小学生必备的基本素质和精神追求，开发“外交礼仪育人”细则，充分利用班会及各种活动开展校本化的外交礼仪教育和训练。秉承“外交家之摇篮”的文化传统，形成中西相融的“和合文化”，熏陶“热爱祖国、了解国情、读懂世界、善于交流”的外交家气质。从弘扬爱国情怀、奠定国学基础，训练基本日常礼仪和外交礼仪，提高外语交流能力，加强国际理解教育四个方面全面深化 “外交礼仪育人”的德育特色建设。
（1）学习守则，规范行为。有效利用班校会时间，各年级、班级学习《小学生守则》、《小学生日常行为规范》及三轻两净要求，使学生明确要求，规范自身行为，组织编纂《北外附校小学生一日常规》。并通过班会课，主题校会等途径开展文明礼仪教育和国际理解教育，尝试整理出礼仪教育系列班会优质教案集。深入开展“校园之星”评比，传递正能量。注重为学生寻找生活的榜样，用真实、感人的道德形象激励学生，通过每月一次的“校园之星”（礼仪之星、卫生之星、体育之星、艺术之星、学习之星、友爱之星、纪律之星、进步之星等）的评比，张贴“校园之星”的照片，讲述“校园之星”的故事，树立身边的典型和榜样，形成发扬特长，增强信心，共同进步的良好氛围。以“北外附校每月一星”活动为载体，积极构建学生“自主管理、自觉约束、自立教育、自由发展”的“四自”机制，创设学生参与班级、年级、学部管理，营造学生当家作主的良好氛围。继续推进大队委值周生带动各年级每月推选5名优秀学生对全体学生的行为举止、礼仪问好、场地卫生、路队行走、食堂用餐等各方面行为表现进行管理。每班设立评价栏针对以上管理做到日日清，周周评，月月奖。每月评选文明示范班级、卫生示范班级。形成学生自觉服从纪律和规范的行为文化，养成自觉追求自强、自立的习惯，形成积极追求上进的氛围。

（2）加强检查，促进落实。加强年级检查，班级每日进行班容班貌自查，将小学生日常规范教育抓细、抓严、抓实，倡导学生做到“三无四带”（地面无纸屑，墙面无污迹，出言无脏话；把自信带给自己，把孝敬带给父母，把微笑带给他人，把包容带给同学）。班级设立“我是班级小主人”常规评比栏，根据评价开展“文明、礼仪、卫生、安全示范班”通过评比活动培养学生的良好习惯及责任意识。全面深化“外交礼仪育人”的德育特色。

4.不断丰富“活动德育”的内涵和形式
完善科技节、外语节，组织好“中国梦”、“道德学堂”主题教育活动和“美丽校园”建设工作。认真策划班队活动、年级学生活动、主题教育活动，安全有效地安排学生外出参观、考察、郊游、劳动实习等活动，让学生在活动中构建良好的人际关系，养成优良的品行。本学期围绕教师节、国庆节、感恩节等重大节日对学生加强感恩教育，爱国主义教育，积极建设班级---年级---学部三级活动平台，在“月有大活动，周有小活动”的基础上丰富活动德育的内涵。
（1）建设班级活动平台。通过形式多样的班级活动，形成良好的班风、学风。班级落实 “人人有事做、事事有人管”的“班级事物”管理模式，各班围绕学部的主要工作，以班队会为主阵地，开展丰富多彩的班级活动。班级根据主题教育月，结合本班实际情况，学习并展示国学经典、继续训练基本日常礼仪和外交礼仪、“小人物大视野”国际看台我知道等活动，每个月有针对性地提炼主题，精心设计班级活动，以增强活动的实效性，达到真正的教育目的。形成班班争做“美丽班级”“儿童友好型班级”的良好氛围。
（2）建设年级活动平台。推动年级工作的开展。各年级制定年级活动计划，按计划设计活动方案并落实活动内容。每月进行工作总结，互动交流，挖掘年级工作中的亮点，促进各年级均衡发展。（每月底，以年级承办为途径，建立活动展示与交流平台，做到每周班级小舞台，每月年级大舞台，师生在汇报、总结中反馈提升。）通过调动年级德育活动的积极性，形成良好的“美丽年级”“儿童友好型年级”德育氛围，活动中支持学生的成长。
（3）建设学部活动平台。学部将深入开展与学科课程相结合的社会大课堂实践活动，充分发挥班、队会的教育主阵地功能，通过大型德育活动，形成积极向上的“美丽校园”“儿童友好型学部”的校园文化氛围，用实践活动改变孩子，为学生发展做有力支持。
（4）继续推进学生社团建设。充分发挥少先队组织的作用。认真策划班团活动、年级学生活动、主题教育活动，丰富活动德育的内涵，提高活动德育的实效性。进一步完善红领巾小记者社团，给学生创造机会能够尝试并参与各种活动报到，落实学生作品的修改、上传、美编等具体工作，让学生享受网络文明所带来的各种有益知识。同时尝试组建红领巾朗诵队、红领巾小主持人、红领巾管乐团等社团组织，充分发挥学生社团的作用，尽量交给学生做一些事务，培养学生的责任心和实践能力，让学生在活动和实践中构建良好的人际关系，养成优良的品行。

5. 提高常规教育管理质量，促进管理与德育的有机融合

以《以小学生日常行为规范》为准绳，规范学生的行为，培养学生团结互助、诚实守信、遵纪守法、艰苦奋斗的良好品质。高度重视学生的生命教育，将安全教育与禁烟禁毒教育、青春期教育、挫折教育、环境教育等有机整合，丰富中小学生的生命教育内容；将安全教育与加强法律纪律教育紧密联系，杜绝校园暴力，消除安全隐患。修订校园安全工作制度、流程。落实校园安全事件首先发现“责任制”，建设平安校园。
（1）加强安全教育。将安全教育与加强法律纪律教育紧密联系，杜绝校园暴力，消除安全隐患。落实校园安全事件首先发现“责任制”，建设平安校园。各班要采取多种形式对学生进行安全教育，规范学生的课间活动，要求学生在校园内不玩危险性的游戏，以杜绝不安全隐患。
（2）建立安全信息通报制度。每班设一名安全员，安全信息每日一报，由年级组视安全信息情况作出相应的处理。
（3）做好学生心理疏导工作。积极创设良好的课堂氛围，保证学生心理健康发展的人文环境。充分利用日常教育教学主渠道，开展好学校心理健康教育。通过课堂渗透以及教师与学生沟通、交往等，将每天早晨正式上课前、课间休息时、放学后等时间转化为心理健康教育的有利时机，将心理健康教育真正落在实处。
6. 进一步完善德育工作机制，着力学科德育工作建设，推动全员德育落实

加强德育队伍建设，培养“专业、智慧、魅力”综合型教师团队。
（1）完善德育导师制。认真学习并在各项工作中自觉贯彻《儿童权利公约》，创建全员德育导师制，以班主任为核心、班级任课老师为成员的德育导师组，不断加强对学生的“思想引导、心理疏导、生活指导、学业辅导”提供全方位、个性化的指导和帮助的育人模式。期末开展优秀班主任、优秀德育导师、优秀中队辅导员、学生喜欢的班主任等评优活动。

（2）加强班主任队伍建设。教育是爱的事业，班主任是爱的使者。全面关心、爱护学生，杜绝体罚和变相体罚学生，构建平等、民主和谐的师生关系。培养“专业（科学精神）、智慧（方法技巧）、魅力（个人风格）”综合型教师，争做学生喜欢，家长满意，同行佩服的优秀班主任。学期中开展“学生喜欢的好老师”风采展示活动。继续坚持 “分层指导与重点培养”的模式，完善骨干班主任共同体，发挥骨干班主任的示范作用。定期开展班主任、辅导员的校本培训、完善班主任网络交流学习群。每两周开展“做专业、智慧、魅力”的综合型教师“金点子”交流，每月上交一篇教育随笔或案例。面对全体教师开展《我的爱生故事》征文活动，发现典型事例，组织优秀征文的演讲活动，定期召开“创建爱生年级、班级研讨会” （每学期两次），总结经验，交流心得。组织评选学生喜欢的班主任、爱心教师、优秀教师等进行经验交流等活动，有效借海淀区班主任基本功比赛之机,深化班主任校本培训。以赛带训，加强班主任的德育理论学习和实践能力，提升专业化水平。通过知识共享、研究活动的互动来获得支持和挑战。走团队发展之路，以团队的发展提升教师的专业发展。
（3）开展德育科研创新工作模式。启动德育导师制，以课题研究的形式带动以班主任为核心、班级任课老师为成员的德育导师组，不断加强对学生的“思想引导、心理疏导、生活指导、学业辅导”提供全方位、个性化的指导和帮助的育人模式。做到日常管理工作的高效、细致、务实，提高德育管理的专业化水准。
（4）变革家长会形式，有效挖掘家长资源。继续完善家长会的改革形式，变教师“说教式”为家校共同“参与式”。主持人的改变，尝试家委会或学生主持。话语方式的改变：变“讲座”为“汇报”、变“要求”为“建议”、变“揭示缺点”为“展示优长”、变“强化批评”为“剖析原因”。活动内容的改变：家长会增加互动环节和研讨环节，让家长充分表达自己的观点，在沟通交流中，在经验分享中、在相互问难答疑中，分享智慧、解决疑难、形成共识、共同发展。座位排列的改变：家长会座位从“秧田式”变成“圆桌式”，可以分成6人一组，便于家长们进行互动研讨。充分体现家长的广泛参与，在不断的经验分享中改进教育的方式和方法。

办好家长学校，充分利用家长会的时机，每学期开设一次针对家长的主题教育讲座，帮助家长进一步了解新形势下孩子教育的内涵，切实掌握家庭教育的有效方法。改进家长委员会工作机制，密切学校与家庭的联系，充分发挥家长对学校教育、教学工作的参谋、监督作用。进一步提高教师的家校沟通技巧和策略，让学校走近家长，让家长走进学校，努力形成“家校共建”、“协同创新”的德育工作合力。
北外附校2013—2014学年第一学期
小学部教学工作计划

一、指导思想

贯彻落实我校《2013——2014学年工作思路》，进一步建设学习型年级组和教研组、备课组，加强教师队伍建设，促进教师专业提升，通过教师的“内涵式”发展，实现“一升一降”，即：小学生学业质量的持续上升，小学生学业负担的逐步下降，进一步提高学校的社会美誉度。

二、基本概况

      小学现有教学班63个（一至六年级59个、学前6个），共计1925名学生。专任教师159，语文教师32名，数学32人，英语60人，艺术15人，科学9人，体育11人。

三、工作重点

1、进一步建章立制，规范教学工作和教师的教学行为，对教师实行立体化评价，将日常多元化的、多角度的过程性评价结果与学期末最终的评价结合起来，奖勤罚懒，形成纪律严明、积极向上的工作风气和教学氛围。

2、进一步发挥教研组、备课组的团队优势，加强校本教研力度，促优辅差，不断提升教师整体教学水平，并力争形成一定数量的教学资源积累。

3、进一步加强英语特色创建，强化口语教学，建立各年级口语交际培养目标，使流利的英语口语成为我校学生的明显标志。

4、着力培养骨干教师，通过骨干教师的带动、引领作用，逐步建设一支师德高尚、专业精干的教师队伍，形成我校教学中坚力量。

5、把减轻学生课业负担作为一项重要工作目标，要研究高效课堂，研究课前预习作业与课后分层作业，在减轻学生负担的基础上，提升或保持学业质量，为明年新课程计划的顺利实施奠定基础。  

四、具体措施及工作安排

1、严格落实教学“五认真 ”，补充新制度，提出新要求，规范教师教学行为；多管齐下，加强教学常规检查力度，评优督差，形成务实高效的教学秩序，关注细节，从日常管理中要质量。本学年，将从以下几个方面加强管理和检查，检查结果将作为期末评优的重要依据之一。
备课方面：

（1）凡是在我校首次任教本年级本课程的老师，都要手写教案；第二次或多次任教该科目该年级的老师，可以写电子版教案。（如果曾在外校教过同年级同版本的课程，并能提供本人亲笔的、与我校要求相符的手写版教案，可在此基础上进行复备，不用重新手写。）

（2）无论手写还是电子版教案，在正式上课之前，都要进行复备，在上课结束之后，都要进行总结反思。尤其是电子版教案，更要把重点放在复备和反思上面，要有实际内容，切忌敷衍空洞。

（3）开学初和期中考试后，教研组长要组织备课组长及骨干教师进行两次教案普查，每次依据检查情况评出20%的优秀教案，在内网通报表扬，并在教研组内传阅学习。

上课方面：

（1）要最大限度地保证按课表上课，控制随意调换、代课行为。无论因公外出或因私请假，凡涉及到不能按课表上课的情况，都要按照新制定的《因公外出请示制度》、《请假制度补充规定》和《调课制度》的要求，填写相应《申请单》，由主管领导进行审批。

（2）教学副主任、教务、各级组长要加强日常巡课，通过巡课，及时发现问题、解决问题，尽量杜绝教学事故的发生；并及时了解教师的教学内容、教学方法、教学手段、教学风格和学生的学习状况。年级组长每天至少巡课一次，教研组长、备课组长每周至少巡课两次，巡课情况要有记录。
（3）各级组长要严格按照学校《听课制度》的要求，每周至少听本组教师1节课（多次听同一位教师的同一节课，视为听课1节），除了对不达标教师要跟踪进行多次听课外，尽量不要一学期内多次听某一位老师的多节课，要保证听课的覆盖面，尽可能全面了解本组教师整体的上课情况。组长听课后，应及时将听课意见反馈给被听课教师，并由被听课教师在听课本上签名，组长按“A\B\C”打出评价等级（A级的比例不超过30%）。教学副主任及主管校长可能随时抽查组长的听课记录。期中和期末，组长要将自己的听课情况进行汇总报教务，在内网上公示被评为A级（优秀）课的情况。

作业方面：学期第5周和第15周，教研组长组织备课组长和骨干教师，对小学部学生作业进行普查；备课组长每两周对本组作业情况进行抽查。也要分别评出不超过30%的集体优秀作业在内网上公示。

教研组及备课组活动情况：主管校长、教学副主任不定期参加教研组、备课组集体教研活动，了解各组开展活动情况。各教研组长要轮流参加所辖备课组的活动，对备课组活动进行了解和指导。
2、以赛带研，开展形式多样的教学竞赛活动，通过竞赛带动教学研究，促进教师专业发展，建设一支责任心强、业务精干的教师队伍。所有参赛获奖人员在期末评优中享有优先被推荐（或被选举）权。

（1）骨干教师“精品课”竞赛：小学部目前有校级骨干教师18人，为了发挥好骨干教师的示范引领作用，也为了促进骨干教师向更高层次持续发展，在开学初的前四周，将举行骨干教师“精品课”竞赛，所有骨干教师必须参赛，教学内容自选，评委及同学科教师随堂听课。学部将成立以主管校长和教学副主任为首的评委会（必要时邀请校外学科专家）对19节课进行综合评奖，评出30%的一等奖和30%的二等奖颁发证书并在内网公布表彰。

（2）教师基本功竞赛：10月份，举行教师基本功竞赛，包括教学设计及说课两个环节。
教学设计竞赛：除了45岁以上人员及校级骨干可以自愿参赛以外，其他教师要全员参加。由教学副主任牵头，拟定各科各年级题目（事先保密），于10月上旬组织教师在二阶进行闭卷笔试，各教研组长组织备课组长进行集中评审（必要时可邀请校外专家参与评审），按各教研组参赛人数的40%评出一、二等奖颁发证书并在内网公示表彰。（注：按实际答卷质量评奖，名额不一定要平均分配给各备课组，但应保证每个备课组至少有1人）

说课竞赛：每个备课组（含科任教研组）在教学设计竞赛获奖人员中，推荐1-2位教师参加说课比赛。赛题由教学副主任牵头拟定，提前一周发给参赛选手。各教研组自行确定比赛时间（10月底之前进行，最迟不得超过11月15日）和地点报教务，按参加本轮比赛人数的40%和60%评出一、二等奖，颁发证书并在内网公示表彰。

每个教研组从说课环节获得一等奖的教师中推荐1-2人，在小学部全体教师会上进行展示。

（3）新教师见面课竞赛：11月底（约第12周）开始，举行新任教师（第一年在我校工作的老师必须参加，退休返聘老师可自愿参加）见面课竞赛（可与家长开放课重合）。课题内容与时间自行确定后上报教务，再由教务统筹安排，学科评委随堂听课。按学科参赛人数的30%评选出一等奖颁发证书并在内网公示表彰；二等奖不超过40%，不再公示。

（4）收集赛课资料，建立资源库。所有参赛课的教学设计、反思、教学录像等，均以电子版形式上报教务存档，供所有老师查阅、学习。

3、将作业研究作为本年度教研组、备课组活动的主要课题和赛课时的一项重要考察内容，通过科学地布置作业，达到减负增效的目的。

（1）研究课前预习作业：要逐步培养二年级（含）以上的的学生养成课前预习的习惯，教师要对预习的方法和内容进行指导。教研组要研究确定各年级学生预习活动的类型和深度，形成一个随年级预习能力不断提高的梯度；备课组要将预习内容具体化，每周编制一个预习学案，指导学生预习。该项作业，每周五发布在外网上，由家长及学生查阅并接受社会监督。年级组长要对当周的作业总量进行控制和协调。这项工作要认真对待，各年级组做出人员分工安排及工作流程，出差错要追究相关负责人的责任。

（2）研究课后分层作业：根据学生不同的掌握程度，分别布置不同的课后作业，给学有余力的同学布置更加有挑战性的作业，避免枯燥的重复劳动，给普通同学布置基础性的作业，避免产生畏难情绪。各教研组要通过研究，制定出各自的实施办法。各备课组要贯彻落实这一原则，在备课时至少要备出两个层次的作业，并且要严格控制书面作业的量。教案及作业检查时，要关注到这一点。 

4、以口语交际为龙头，继续加强英语特色建设，教研组要在以下几个方面拿出切实可行的办法来，在行动中不断改进。

（1）英语教研组要研制出各年级口语交际能力培养目标以及检测方法。

（2）鼓励老师选择口语课进行赛课，摸索出一套口语课的基本模式，使口语课更加高效。要研究布置和检查口语作业的方法。

（3）坚持开展英语日和英语节活动，创建更多使用英语的机会和环境，使学生敢于说英语，乐于说英语，流利说英语。

（4）一年级组做好英语科学课的“二次开发”，研究出一套行之有效的教学方法，形成一本教案集，不断总结积累经验，力争使该课成为我校的特色课程。
4、各教研组要结合本学科特点，开展学生喜爱的学科活动，培养学生积极的兴趣，打造能够吸引学生进入学校的教育生活，给学生以美好的童年。各教研组根据如下安排拿出具体的方案。

（1）9月份，开展趣味数学活动。

（2）10月份，开展读书活动及诵读竞赛。

（3）11月份，开展科技节活动。

（4）12月份，开展英语节活动。

（5）丰富路队文化：中午放学路队，周一、三、五背诵古诗，周二、四背诵英语歌谣；下午上学路队，唱儿童歌曲，形成歌声一片、书声琅琅的校园氛围。语文组、英语组、艺术组教师负责内容的教授和安排，送路队的第四节课老师和生活老师负责监督落实。

5、强化学业质量监控，及时纠偏补漏，确保教学质量不断提升，为学生的持续发展奠定坚实的起步。

（1）期中和期末考试后，要分学科分班级对教学质量进行如实分析，对平均学业成绩排名前30%和学业成绩进步排名前30%的班级任课老师在内网上公示表彰。

（2）五六年级的语数学科要与学校评价室联合，试用学业评估软件系统，学习检测结果的数据分析技术，让数据来说明学科教学的达成度，采取有效措施弥补不足，为进一步推广使用该技术提供经验。

6、加强选修课的管理和建设，力求少而精。今年，选修课精简为每个年级每周1节，小学部总计开课   节，保留的这些选修课都是受学生欢迎的，经过长期考察学有实效的。今后，选修课还要继续精细化管理、动态化考核，对教学品质要求与国家课程的标准一样，凡没有形成系列化校本教材、上课随意、纪律散漫、学生收获小的课程，要坚决予以取缔。
北外附校2013—2014学年度第一学期小学部校历
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	1.书法教育研讨
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	1.班主任带头人论坛
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	17
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	18
	23
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	19
	30
	31
	1/1
	2
	3
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	5
	1.六年级测评

2.特教研讨会

3.学期工作总结
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说明： 2013年9月1日开学。

本学期自2013年9月1日至2014年1月18日，共20周。

2014年1月19日至2月16日放寒假，共4周零1天。
北外附校2013-2014学年度第一学期小学部月工作重点

	周   次
	活   动   安  排

	第一周

8．26—8．31
	1、岗前培训（详见附件）

2、确定任课教师安排（含外教）、课程编排（含校本选修课）
3、教师用书和学生新书发放等，做好开学准备工作 

4、开学前各项检查（教案、教室、教学设备等）

	
	1、一年级学前教育
2、年级组、班级卫生、板报等环境（墙壁、柜门等）布置
3、新学期工作计划交流   

	第二周

9．1—9．6
	1、教学常规检查

2、制定各校队本学期训练工作计划，从本周开始有序进行校队训练

	
	1、开学典礼

2、新学期第一节班会“说说我的新学期小目标”

	第三周

9．9—9．13
	1、骨干教师展示课

2、校本培训

	
	1、班主任工作计划交流

2、教师节感恩教育活动

3、卫生、环境布置评比

	第四周

9．16—9．18
	1、建立新生名册、电子学籍；移交毕业生名册

2、学生座谈会

	
	1、各年段礼仪教育细则实施研讨会

2、军训

	第五周

9．22—9.30
	1、教学常规检查

2、教学清晰性评价

3、校本培训

	
	1、召开家长会

2、各年级班、队会方案交流

3、班主任“金点子”交流

4、评选“校园之星”“文明、卫生示范班”

	第六周

10．1—10．7
	1、十一放假

2、研究小学科技节方案

	
	1、9月30日至10月7日放假（中秋节、国庆节）
2、做好假期安全保卫工作。

	第七周

10．8—10．12
	1、课堂教学基本能力考核

2、校本培训

	
	1、庆国庆书画、摄影、文学作品展

2、秋季社会实践活动

	第八周

10．14—10．18
	1、期中考试筹备

2、科技节

3、新教师实习

	
	1、各年级卫生、板报及环境建设检查

2、10.13建队日活动

	第九周

10．21—10．25
	1、教学中期检查

2、科技节

3、校本培训

	
	1、爱祖国诵读或读书交流会

2、班队会评比交流    

	第十周

10．28—11．1
	1、期中考前复习

2、考务会

	
	1、班主任“金点子”交流

2、评选“校园之星”“文明、卫生示范班”

	第十一周

11．4—11．8
	1、期中考试周

2、英语活动月开幕式
3、北京市中小学生合唱节学区初赛、海淀区复赛。

	
	1、科技周活动

2、德育导师工作交流

	第十二周

11．11—11．15
	1期中考试分析会

2、英语活动月

	
	1、礼仪教育交流研讨

2、各年级卫生、板报及环境建设检查

	第十三周

11．18—11．22
	1、学生评教

2、校本培训

3、英语活动月

	
	1、 期中小家务抽查

2、家长开放班、队会观摩

	第十四周

11．25—11．29
	1、科学、综合实践、信息学区监测准备

2、英语活动月及闭幕式，颁奖
3、新年联欢活动

	
	1、期中分层家长会

2、评选“校园之星”“文明、卫生示范班”

	第十五周

12．2—12．6
	海淀区中小学生艺术节各项比赛报名 

	
	1、英语节启动仪式

2、“礼仪教育”成果展

	第十六周

12．9—12．13
	教师自评

	
	1、班主任“金点子”交流会

2、各年级卫生、板报及环境建设检查

	第十七周

12．16—12．20
	1、检查家校联系手册

2、英语节汇报演出

	第十八周

12．23—12．27
	校本课程成果展示

	
	1、新年联欢会

2、评选“校园之星”“文明、卫生示范班”

	第十九周

12.30—12.31
	元旦放假（暂定）

	
	1、期末工作部署会

2、工作总结及师生评优工作

3、评选“美丽班级”“儿童友好型班级”“儿童友好型年级”

	第二十周

1.2—1．10
	1、考务会

2、期末考试考前复习

	
	上交德育少先队工作材料

	第二十一周

1．13—1．17
	期末考试

	
	德育论坛

	第二十二周
	1、 教学工作会

2、 完成各项档案资料的汇总与统计

3、 完成下学期各项教学主要安排

4、组内好书读后感交流，整理课堂用语

	
	1、期末评优表彰会暨结业式
2、召开家长会


北外附校2013-2014学年度小学部会议安排
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
	负责人
	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

	星期一
15:10—17:00
	小学主任办公会
	小学部
	于 苒
	于苒、赵玉玲、朱志艳、
李明明、杨安来、年级组长

	星期二（双周）
14:25—16:00
	小学教研组长会
	教务办
	赵玉玲
	于苒、赵玉玲、教研组长、吴晓庆、季晓霜、邹学红

	星期二
16:10—17:30
 （周轮换进行）
	学科教研组活动
	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
15:30—17:00
	教师培训会
	教务处
	于 苒
	全体教师


北外附校2013-2014学年度小学部领导值班安排

	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
	李明明
	13683255789
	（双周）星期一
	易知非
	13371763556

	（单周）星期二
	王  宇
	13671041849
	（双周）星期二
	历艳明
	15811299214

	（单周）星期三
	李  琳
	13521428120
	（双周）星期三
	王秀清
	13581611503

	（单周）星期四
	郭丽丽
	13581877381
	（双周）星期四
	赵玉玲
	13501025003

	（单周）星期五
	杨安来
	15801689241
	（双周）星期五
	李  欢
	18601951855

	（单周）星期日
	张晓敏
	13391655031
	（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2013年9月1日起执行。

北外附校2013—2014学年度第一学期小学部事务人员工作细则

	职  务
	人  员
	具体内容

	教务职员
	陈  静
	教务工作；考务工作；教学工作；教具管理、教材及用本的征订、发放；教师考勤及工作量的核算；教师考核、教师评优评先；家长开放日工作；巡课情况汇总；档案工作； 

	科学教师
兼教务职员
	邹瑜
	学生工作（学籍管理、学生档案工作、学生证明开具、招生工作、毕业生工作、学生考勤簿、登记册发放与收回等）；教师工作（教师档案与获奖情况整理、教师听课笔记、教案本发放等）； 行政工作（周程、周工作安排、工作手册）；考务辅助工作；

	音乐教师
兼教务职员
	吴晓庆
	选修课工作、资产管理工作（财、物设备的检查与报修工作，订车、文件收发，教师工位、教室的安排汇总）；教学稿件撰写、修改与上传；资料、反馈表等复印；信息报送；家长会反馈信息统计；考务辅助工作；学部物资管理员；

	数学教师
	邹学红
	教师继教、进修等工作


北外附校2013—2014学年度第一学期
小学部生活教师岗位安排一览表

	班级
	班型
	教师
	电话201
	手机
	班级
	班型
	教师
	电话201
	手机

	学前一班
	寄宿
	周丹
	7320
	13681100824
	三年九班
	半寄宿

	秦  静
	
	13552722087

	学前二班
	半寄宿
	侯晓美
	7318
	13501067139
	三年十班
	
	王明辉
	
	13521897407

	学前三班
	
	易华
	7306
	15010623446
	四年一班
	寄宿
	许秀芝
	7190
	13520872983

	学前四班
	
	陈丹
	7306
	15810017976
	四年二班
	
	王翠丽
	7293
	15910923656

	学前五班
	
	杨会兰
	7304
	13241943430
	四年三班
	
	王玉兰
	7190
	18201151706

	学前六班
	
	郭艳霞
	7310
	
	四年四班
	混和班
	刘平
	7293
	13911522703

	一年一班
	寄宿
	邱恩会
	7315
	13681162682
	四年五班
	半寄宿
	马雅静
	7449
	15811443026

	一年二班
	
	刘子娟
	7323
	18210521060
	四年六班
	
	
	
	

	一年三班
	
	姬田田
	7330
	13699276159
	四年七班
	
	刘艳辉
	7357
	13693008385

	一年四班
	半寄宿
	吴娜
	7154

7163
	18201131093
	四年八班
	
	
	
	

	一年五班
	
	赵秀斌
	
	13611020648
	四年九班
	
	林丽红
	7493
	15810264964

	一年六班
	
	王亚芳
	
	13718772260
	四年十班
	
	张玲丽
	
	13522105636

	一年七班
	
	叶小琼
	
	13520665539
	五年一班
	寄宿
	陈翠宁
	7223
	13716230362

	一年八班
	
	赵海霞
	
	13521441052
	五年三班
	
	宋秀霞
	7621
	13641113455

	二年一班
	寄宿
	代锦娟
	7332
	18301198846
	五年五班
	
	韩玉香
	7223
	13716831963

	二年二班
	
	刘洪卿
	7337
	13621042584
	五年七班
	
	苗琴
	7621
	15699776275

	二年三班
	
	王广兰
	7336
	15810387639
	五年二班
	半寄宿
	李占英
	7505
	13126519004

	二年四班
	半寄宿
	高娜
	7258
	15901358262
	五年四班
	
	
	
	

	二年五班
	
	刘一平
	
	13910043315
	五年六班
	
	范永华
	7634
	15201291456

	二年六班
	
	衣筱漪
	
	18632201891
	五年八班
	
	
	
	

	二年七班
	
	徐可
	
	15910485967
	六年一班
	寄宿
	孔祥平
	7142
	13521634723

	二年八班
	
	王兴华
	
	13716920590
	六年二班
	
	史丽娜
	7142
	13621263005

	二年九班
	
	王兰英
	
	13717643126
	六年三班
	
	孙晓红
	7761
	15201591605

	二年十班
	
	冯  婧
	
	13520169069
	六年四班
	
	濮存晶
	7761
	13683015605

	三年一班
	寄宿
	张东霞
	
	15210035254
	六年五班
	寄宿
	濮存晶
	7761
	13683015605

	三年二班
	
	李美琪
	7340
	13261214494
	六年六班
	半寄宿
	王丽玲
	7303
	15201210616

	三年三班
	
	王  丹
	7337
	13439564516
	六年七班
	
	
	
	

	三年四班
	混合班
	冯婉
	7127
	15811238803
	六年八班
	
	王维娟
	7311
	13141268051

	三年五班
	半寄宿
	田雪倩
	7127
	13811895121
	六年九班
	
	
	
	

	三年六班
	
	张荣
	
	18210851671
	六年十班
	
	付吉春
	7634
	15811174669

	三年七班
	
	王欣
	
	13651396884
	六年十一班
	
	
	
	

	三年八班
	
	吴  琼
	
	13683253352
	
	
	
	
	


2013-2014学年

北外附校小学部学前课程设置
	
	学前

（40分钟/节）
	备注

	数学  
	4
	     4节常规数学(班主任）

	双语数学
	2
	      2节双语数学

      （英语教师）



	语言及会话
	5
	语文(班主任）

	 英语
	4（中）+2（外）
	       英语教师+外教

	 科学
	1
	(班主任）

	体育
	形体
	1+1
	   1节舞蹈+1节体育活动（徐菲）

	
	跆拳道
	1
	

	
	武术
	1
	

	艺术
	绘画
	1
	

	
	手工
	1
	

	
	音乐
	2
	

	围棋
	1
	

	优才俱乐部活动
	1.5
	预科：小外交官俱乐部、小毕加索俱乐部、小黄莺俱乐部、小明星俱乐部、口才俱乐部、小数学家俱乐部 

（班主任、英语、音乐、美术） 

	运动游戏
	2.5
	感统训练（班主任）

	早读
	2.5
	古诗、英语歌谣等（不计入课时）

	早操
	2.5
	（不计入课时）

	周课时总量
	28.5节（后两项除外）


2013~2014学年度北外附校（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
	8
	8
	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(数学实践)
	5+1(数学实践)
	5+1(数学实践) 
	5+1(数学实践) 
	5+1(数学实践)
	5+1(数学实践) 

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

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

	艺       术
	音乐
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	
	美术
	2
	2
	2
	2
	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
	
	
	
	

	选修
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	自习
	
	
	
	
	1
	1

	大课间(含校队)
	4

（寄宿班在晚餐后）
	4

（寄宿班在晚
餐后）
	4
	4
	4
	4

	周课时总量
	42
	42
	42
	42
	42
	42


2013~2014学年度北外附校（1~6年级）义务教育班课程设置
	
	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
	8
	8
	6
	6
	6
	6

	写字
	
	
	1
	1
	1
	1

	数学 
	4
	4
	4
	4
	4
	5

	外语
	2
	2
	3
	3
	4
	4

	体育
	4
	4
	3
	3
	3
	3

	艺       术
	音乐
	2
	2
	2
	2
	3
	3

	
	美术
	2
	2
	2
	2
	
	

	综合实践活动
	信息技术
	
	
	1
	1
	1
	1

	
	劳动技术
	
	
	
	
	
	

	
	研究性学习
	
	
	2
	2
	2
	2

	自主安排
	1
	1
	2
	2
	2
	1

	大课间
	
	
	
	
	
	

	周课时总量
	26
	26
	30
	30
	30
	30


北外附校小学部一、二年级校本课程设置一览表

（2013——2014学年度）

	类别
	序号
	课程名称
	任课教师

	外语类
	1
	自然拼读
	庄楠

	
	2
	英语剧社
	化越

	体育

与

健康
	3
	健美操
	孙亚楠

	
	4
	武术
	罗磊

	
	5
	跆拳道
	梅晓焕

	
	6
	轮滑
	外请

	
	7
	足球
	杜林来

	
	8
	篮球
	宫春雷

	
	9
	围棋
	王启泰

	艺术类
	10
	合唱
	田池

	
	11
	硬笔书法
	张牧村

	
	12
	少儿创意绘画 1
	白仲盈

	
	13
	少儿创意绘画2
	黄海锟

	
	14
	手工DIY
	陈庆

	
	15
	舞蹈1
	刘璇

	
	16
	舞蹈2
	徐菲

	
	17
	音乐剧
	任杏娜

	
	18
	戏曲
	孙文娟

	
	19
	皮影
	外请

	科技类
	20
	模型初级班1
	王姝

	
	21
	模型初级班2
	孙宇


   北外附校小学部三、四年级校本课程设置表

（2013——2014学年度）

	类别
	序号
	课程名称
	任课教师

	外语类
	1
	话题英语
	尤师歌

	
	2
	英语剧社
	白雪

	体育

与

健康
	3
	健美操
	孙亚楠

	
	4
	武术
	罗磊

	
	5
	跆拳道
	梅晓焕

	
	6
	轮滑
	外请

	
	7
	足球
	杜林来

	
	8
	篮球
	李骏

	
	9
	乒乓球
	宫春雷

	
	10
	游泳
	丁伟婷

	艺术类
	11
	合唱
	刘颖

	
	12
	软笔书法
	张牧村

	
	13
	少儿创意绘画
	白仲盈

	
	14
	舞蹈
	刘璇

	
	15
	皮影
	外请

	
	16
	号 队
	杨安来

	
	17
	鼓 队
	潘禹宁

	科技类
	18
	头脑奥林匹克（OM）
	邹瑜

	
	19
	创新思维（DI）
	赵龙

	
	20
	Scratch—小猫创意
	燕英中


北外附校小学部五、六年级校本课程设置一览表

（2013——2014学年度）

	类别
	序号
	课程名称
	任课教师

	文学类
	1
	小记者站
	郭奇峰

	外语类
	2
	英语剧社
	刘红梅

	体育

与

健康
	3
	健美操
	孙亚楠

	
	4
	武术
	罗磊

	
	5
	篮球
	李骏

	
	6
	跆拳道
	梅晓焕

	
	7
	足球
	杜林来

	
	8
	游泳
	丁伟婷

	
	9
	乒乓球
	宫春雷

	艺术类
	10
	合 唱
	潘禹宁

	
	11
	水彩画
	王雪

	
	12
	舞蹈
	刘璇

	
	13
	号队
	杨安来

	
	14
	葫芦丝
	陈汝丝

	科技类
	15
	头脑奥林匹克（OM）
	邹瑜

	
	16
	科学小实验
	孙宇

	
	17
	创新思维（DI）
	赵龙

	
	18
	Scratch—小猫创意
	燕英中


北外附校小学部学前班作息时间安排

（2013-2014学年度第一学期）

学前预科班夏季时作息安排

7:30 — 8:00    早餐

8:15 — 8:35    早操

8:45 — 9:05    早读

9:15 — 9:55    第一节课  

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

17:00 — 17:30  晚餐
接送时间：

学前早接： 早7:30-7:35班主任西门接学生

           早7:35-8:00 值班教师西门接学生

下午早接： 16:50   

学前晚送： 下午17:30-18:00   

北外附校2013-2014学年度小学生夏季作息时间表
（2013年5月1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                    班主任及相关教师到岗
7：45-------7：55          晨检
8：00-------8：40          第一节

8：40-------9：15          课间操（每周一升旗仪式）
9：15-------9：55          第二节、加餐

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------17：30         大课间活动
16：50------17：20         一、二年级晚餐
17：30------18：00         三~六年级晚餐

17：30-------18：00         一、二年级寄宿班体育活动
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         三~六年级第二节晚自习（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
注：1.每节课前均有预备铃（含朗读、晚自习）

      2.周五15:30~17:00为教师校本培训时间

北外附校2013-2014学年小学义务教育班夏季作息时间表

（2013年9月1日起试行）

7：45-------7：55        晨检

8：00-------8：40        第一节

8：40-------9：15        课间操（每周一升旗仪式）

9：15-------9：55        第二节、加餐

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       二课、大课间活动
15：20                 放学

注：1.每节课前均有预备铃    

    2.周五15:30~17:00为教师校本培训时间

北外附校2013—2014学年第一学期小学部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
	李明明、杨安来
	7014
	7965

	职员办公室
	小教楼203
	陈静、邹瑜、吴晓庆
	7044
	7786

	广播室
	小教楼101
	
	
	

	学前组
贾志庭
	小教楼110
	贾志庭、徐菲、李欢、柏庆杰、杨寒雨、
王秀伟、段志权、刘兰、解婷、叶席、朱小玲
	7034
	7793

	小学一年级组 郭丽丽
	小教楼103
	庄楠、李妍
	
	7673

	
	小教楼102
	佟欣、周彦
	
	7671

	
	小教楼118
	刁凌迪、宋花磊、郭敏玲、王艳萍
	
	7427

	
	小教楼117
	邹学红、秦婷、于德平
	7860
	7972

	
	小教楼116
	郭丽丽、李娜娜、郭茂林、刘沛、杨帅、沈倩
	7046
	7314

	小学二年级组 王秀清
	小教楼204
	程静云、周继娜、杨洋、郭琳玲
	7065
	7431

	
	小教楼205
	陈燕冰、刘佳、化越、贾薇、张金银、
周雯雯、周苗、曲阳
	7861
	7317

	
	小教楼207
	周彦旭、韩雪、王慧 、王凤金
	
	7174

	
	小教楼208
	王秀清、陈君、曲慧妍
	
	7141

	小学三年级组 历艳明
	小教楼306
	历艳明、马洪丹、王琴、李响、黄玉卿、李娟、李春阁、房继英、崔琼、冯峥、徐凯、马秀丹、王丽娜、徐凯、王爽、苏洁、雍文娟、尤师歌、刘振敏
	7067
7068
	7784

	小学四年级组 
李琳（代）
	主教楼101
	李春兰、许晓丹、于苗苗、李文霞、孙国光、赵阳、刘燕铭、苑文娟、曹志红、李琳、
崔庆东、赵阳、黄健、Simon
	7018
7019
	7712

	四年级办公室
	主教楼108
	田兆、白雪、董慧杰、赵爽、张学英
（余2工位）
	7043
	7672

	小学五年级组 王宇
	主教楼132
	易琼、荣耀萍、刘红梅、郑旻翼、郭和妍、
熊利、林国泉、于培培、季晓霜、贾科君、
王宇、郭月、周倜、张月华、罗娜、田甜、
陈红育
	7858
7859
	7798

	小学六年级组 易知非
	主教楼230
	刘宏利、赵丽英、陆晓帆、刘砚茹、王君、
张蕾、王海琳、杨青、杨秀强、郭凤霞、
王金秋、张亚妹、张濛濛、易知非、马春阳、岳阳、
	7032
	7791

	
	主教楼212
	刘蕾、刘跃爽、施少莲、杨瑞欢、李方圆、武芳（余2工位）
	7021
	7716

	科学信息办公室 赵龙
	主教楼220
	孙宇、燕英中、赵龙、郭奇峰、张晓丽、王姝
	7069
	7242

	体育办公室
孙亚楠
	主教楼322
	孙亚楠、罗磊、梅晓焕、丁伟婷、徐雪、佘蕾、李俊、宫春雷、杜林来、任少杰
	7028
	7710

	艺术组办公室 刘颖
	小教楼403
	陈汝丝、田池、刘颖、任杏娜、孙文娟、
潘禹宁、刘璇
	7604
	7025

	
	小教楼404
	张牧村、陈庆、王雪、王启泰、祁江欢、
黄海锟、王秋实、白仲盈
	7033
	7396


北外附校2013—2014学年第一学期小学部班级情况一览表

	年级
	班主任
	班级
	班型
	男生
	女生
	班人数
	年级
总数

	一年级
郭丽丽
	周彦
	1
	寄宿
	14
	12
	26
	347

	
	佟欣
	2
	寄宿
	14
	12
	26
	

	
	郭茂林
	3
	寄宿
	16
	11
	27
	

	
	刘沛
	4
	半寄宿
	15
	21
	36
	

	
	沈倩
	5
	义务班
	24
	18
	42
	

	
	刁凌迪
	6
	义务班
	23
	19
	42
	

	
	李娜娜
	7
	半寄宿
	13
	24
	37
	

	
	秦婷
	8
	半寄宿
	16
	23
	37
	

	
	杨帅
	9
	半寄宿
	15
	22
	37
	

	
	于德平
	10
	半寄宿
	14
	23
	37
	

	二年级
王秀清
	周苗
	1
	寄宿
	20
	14
	34
	321

	
	周彦旭
	2
	寄宿
	18
	15
	33
	

	
	韩雪
	3
	寄宿
	19
	14
	33
	

	
	贾薇
	4
	半寄宿
	16
	16
	32
	

	
	杨洋
	5
	半寄宿
	16
	16
	32
	

	
	王慧
	6
	半寄宿
	16
	15
	31
	

	
	王凤金
	7
	半寄宿
	16
	17
	33
	

	
	程静云
	8
	半寄宿
	15
	18
	33
	

	
	周继娜
	9
	半寄宿
	16
	16
	32
	

	
	张金银
	10
	半寄宿
	15
	13
	28
	

	三年级
历艳明
	徐  凯
	1
	寄宿
	17
	16
	33
	315

	
	马洪丹
	2
	寄宿
	16
	18
	34
	

	
	房继英
	3
	寄宿
	12
	15
	27
	

	
	崔  琼
	4
	混合
	15
	18
	33
	

	
	黄玉卿
	5
	半寄宿
	14
	18
	32
	

	
	李  响
	6
	半寄宿
	12
	18
	30
	

	
	马秀丹
	7
	半寄宿
	17
	17
	34
	

	
	王  琴
	8
	半寄宿
	15
	17
	32
	

	
	李春阁
	9
	半寄宿
	14
	15
	29
	

	
	冯  峥
	10
	半寄宿
	16
	15
	31
	

	四年级
李琳（代）
	李春兰
	1
	寄宿
	15
	15
	30
	303

	
	许晓丹
	2
	寄宿
	16
	17
	33
	

	
	于苗苗
	3
	寄宿
	14
	15
	29
	

	
	李文霞
	4
	寄宿
	19
	12
	31
	

	
	孙国光
	5
	半寄宿
	12
	16
	28
	

	
	赵  阳
	6
	半寄宿
	16
	14
	30
	

	
	刘燕铭
	7
	半寄宿
	16
	16
	32
	

	
	苑文娟
	8
	半寄宿
	14
	16
	30
	

	
	曹志红
	9
	半寄宿
	13
	16
	29
	

	
	李  琳
	10
	半寄宿
	14
	17
	31
	

	五年级
王宇
	易 琼
	1
	寄宿
	18
	13
	31
	232

	
	荣耀萍
	2
	半寄宿
	16
	14
	30
	

	
	林国泉
	3
	寄宿
	15
	14
	29
	

	
	于培培
	4
	半寄宿
	15
	13
	28
	

	
	贾科君
	5
	寄宿
	15
	10
	25
	

	
	郭月
	6
	半寄宿
	17
	14
	31
	

	
	张月华
	7
	寄宿
	14
	11
	28
	

	
	罗娜
	8
	半寄宿
	17
	13
	30
	

	六年级
易知非
	刘宏利
	1
	寄宿
	14
	12
	26
	318

	
	杨青
	2
	寄宿
	16
	12
	28
	

	
	陆晓帆
	3
	寄宿
	16
	11
	27
	

	
	郭凤霞
	4
	寄宿
	16
	10
	26
	

	
	岳  阳
	5
	寄宿
	15
	13
	28
	

	
	赵丽英
	6
	半寄宿
	17
	15
	32
	

	
	刘砚茹
	7
	半寄宿
	15
	14
	29
	

	
	王金秋
	8
	半寄宿
	16
	17
	33
	

	
	马春阳
	9
	半寄宿
	16
	12
	28
	

	
	王海琳
	10
	半寄宿
	14
	18
	32
	

	
	张  蕾
	11
	混合
	15
	14
	29
	

	总计
	男：926
	女：910
	总计：1836


	北外附校2013—2014学年第一学期小学部学生名单

	序号
	寄宿
	混合
	一（4）
	义务
	半寄宿

	
	一（1）
	一（2）
	一（3）
	半寄宿
	一（5）
	一（6）
	一（7）
	一（8）
	一（9）
	一（10）

	1
	张俊文
	男
	马睿泽
	男
	王唯毓
	男寄
	周牧阳
	男
	沈博文
	男
	戴鑫森
	男
	吴剑卿
	男
	刘悦
	男
	王启凡
	男
	李明儒
	男

	2
	马博宣
	男
	朱泽锐
	男
	潘昊哲
	男寄
	王千灏
	男
	费羽帆
	男
	娄涛
	男
	张景浩
	男
	徐子熙
	男
	张智博
	男
	曾一凡
	男

	3
	孙承诣
	男
	李杜洋
	男
	王祁
	男寄
	王泓翔
	男
	余明浩
	男
	鲁景天
	男
	周瑞
	男
	王熙淳
	男
	蒋宗翰
	男
	鲁世轩
	男

	4
	金雨轩
	男
	李佰昌
	男
	黄梓豪
	男寄
	冯天翼
	男
	罗干
	男
	付俊涛
	男
	朱祉翔
	男
	陈墨放
	男
	王春智
	男
	王秋喆
	男

	5
	乔禹泽
	男
	郑铂岩
	男
	白坤
	男寄
	赵子浩
	男
	李双成
	男
	万慕熙
	男
	牛兆钧
	男
	刘柏桢
	男
	王忆耕
	男
	王慕天
	男

	6
	肖熠坤
	男
	张腾
	男
	孙楚峰
	男寄
	陈思涵
	男
	李晟杰
	男
	王梓
	男
	王晟煜
	男
	周奕衡
	男
	孙天成
	男
	张清远
	男

	7
	张京成
	男
	韩东昊
	男
	李延龙
	男寄
	张庭赫
	男
	安志远
	男
	赵桐
	男
	韩若川
	男
	李泓标
	男
	应昊洋
	男
	侯烨
	男

	8
	张亚飞
	男
	李翊豪
	男
	杨泽霖
	男寄
	黄秉霖
	男
	裴军钧
	男
	吕政辉
	男
	杨耀程
	男
	张若愚
	男
	陆逍遥
	男
	刘冕峰
	男

	9
	孔浩沣
	男
	王志成
	男
	郭正
	男寄
	金思翰
	男
	张易丹
	男
	彭浩琪
	男
	洪国志
	男
	苟星川
	男
	刘世同
	男
	石尚
	男

	10
	董金洋
	男
	曹谢天
	男
	庄凯
	男寄
	敖子航
	男
	吴曈旭
	男
	杨昊
	男
	蒋礼灿
	男
	曲伯仁
	男
	覃子睿
	男
	廖逸霏
	男

	11
	秦孟琛
	男
	曹谢地
	男
	潘兆凯
	男寄
	史迪文
	男
	吴泽一
	男
	路玉博
	男
	林睿和
	男
	商博轩
	男
	徐可
	男
	杨怀逸
	男

	12
	曾衍溯
	男
	张行奥
	男
	罗小特
	男
	涂佳
	女
	邢绍博
	男
	任浩宇
	男
	侯予乐
	女
	金泽睿
	男
	李卓然
	男
	吴秉睿
	男

	13
	赵家林
	男
	周依冉
	男
	刘潇洋
	男
	马天一
	女
	肖智涵
	男
	郭厚行
	男
	杨含宇
	女
	杨越淇
	男
	董博宣
	男
	杨庚雨
	男

	14
	张孟琛
	男
	王函宇
	男
	马明君
	男
	崔宇粟
	女
	李道澎
	男
	陈则行
	男
	李钰涵
	女
	周斐
	女
	樊宇涛
	男
	赵天琦
	女

	15
	李洪淼
	男
	于奥洋
	男
	钱以诚
	男
	武昕妍
	女
	宋昱辉
	男
	王子汉
	男
	韩佳彤
	女
	张相宜
	女
	朱顺之
	女
	李梓曼
	女

	16
	张家越
	男
	王旭阳
	男
	孙奕辰
	男
	王景誉
	女
	李泽宇
	男
	谢瀚毅
	男
	朱童瑶
	女
	蒋瑷冰
	女
	王芊一
	女
	苏婉莹
	女

	17
	安浩睿
	男
	彭朝都
	男
	腾吉思
	男
	尤馨逸
	女
	肖道勤
	男
	姜国安
	男
	陶思源
	女
	王译萱
	女
	周季娴
	女
	许诗田
	女

	18
	贾胜祥
	男
	谷善果
	女
	夏天
	男
	齐思涵
	女
	周子豪
	男
	刘源
	男
	程竹涓
	女
	卢馨然
	女
	刘苏娴
	女
	贾雨晴
	女

	19
	吕明轩
	男
	谷善心
	女
	王家远
	男
	杨舒轶
	女
	董宇腾
	男
	张业尧
	男
	张砚雯
	女
	关芯蕊
	女
	张溪容
	女
	崔若晰
	女

	20
	杨天啸
	男
	高筠婷
	女
	张雨萱
	女
	薛舒遥
	女
	吕行
	男
	刘博阳
	男
	王筱渝
	女
	黄晨晨
	女
	翁天喻
	女
	黄可欣
	女

	21
	张涵嫣
	女
	金启航
	女
	张悦佳
	女
	金鑫
	女
	贾正阳
	男
	夏天伦
	男
	裴紫昭
	女
	刘雨奇
	女
	王喆
	女
	张玺儿
	女

	22
	肖晴
	女
	何恬
	女
	欧阳子墨
	女
	李思瑶
	女
	孙琦轩
	男
	袁茂桐
	男
	朱睿仪
	女
	廖梓童
	女
	白子彤
	女
	冯可
	女

	23
	岳姝含
	女
	黎可馨
	女
	冯钰柯
	女
	孙午琪
	女
	陆咨合
	男
	关棋月
	女
	丁曼笛
	女
	赵予彤
	女
	蔡宜君
	女
	张雅淇
	女

	24
	郑子渲
	女
	金夏漪
	女
	甄思雅
	女
	陈洋
	女
	方威威
	男
	葛凌隆
	女
	居芷卉
	女
	韩子慕
	女
	苗致晴
	女
	赵子祺
	女

	25
	郝津瑶
	女
	王子涵
	女
	文婧琳
	女
	雷喻濛
	女
	杜君睿
	女
	张春晓
	女
	孙田
	女
	宋沛晨
	女
	杨碧琳
	女
	柴美竹
	女

	26
	黄小爱
	女
	李美慧
	女
	杨思恩
	女
	屠欣悦
	女
	冯淑雅
	女
	丁奕心
	女
	刘语欣
	女
	王婧一
	女
	徐思宇
	女
	张潇水
	女

	27
	王梓璇
	女
	包天睿
	女
	郭子涵
	女
	赵子阅
	女
	金佳盈
	女
	陶颖
	女
	任田田
	女
	史婧仪
	女
	彭雅菲
	女
	林晓冉
	女

	28
	王若涵
	女
	詹沁儿
	女
	王霁霓
	女
	胡馨予
	女
	张馨予
	女
	周春雨
	女
	雍家炜
	女
	沈凡乔
	女
	周伊娃
	女
	张思琪
	女

	29
	许梦涵
	女
	王珞曦
	女
	袁佳熙
	女
	冯思睿
	女
	张荟佳
	女
	于昕琦
	女
	李思瑶
	女
	曲龙萱
	女
	张珈源
	女
	张颖喆
	女

	30
	郝赛菲
	女
	丁思颖
	女
	石韵涵
	女寄
	郝淇霏
	女
	刘宇寰
	女
	薛一莹
	女
	牛钰捷
	女
	赵玮仪
	女
	辛宜
	女
	魏雨婷
	女

	31
	张琳琳
	女
	刘佳殷
	女
	郑紫谦
	女寄
	戴亚妮
	女
	周佳欣
	女
	刘佳伊
	女
	弓欣彤
	女
	李靖可
	女
	李吕梵歌
	女
	白俊雅
	女

	32
	廖清禾
	女
	傅思涵
	女
	张加愔
	女寄
	马子尧
	女
	杨怡
	女
	黄钰珺
	女
	王睿思
	女
	陈香秀
	女
	徐歆楠
	女
	郑若兰
	女

	33
	莫舒淇
	女
	李欣慕
	女
	韩家爱
	女寄
	宋羽高
	女
	朱笑烨
	女
	孔令婕
	女
	闻睿
	女
	刘若昕
	女
	李奕林
	女
	郑若希
	女

	34
	陈静
	女
	李熠
	女
	刘豫萱
	女寄
	　
	　
	刘亦琳
	女
	于倩雯
	女
	林睿涵
	女
	刘彦萌
	女
	　
	　
	　
	　

	35
	　
	　
	　
	　
	张钾汶
	女寄
	　
	　
	仲珂欣
	女
	卢彦彤
	女
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	36
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	韩筱
	女
	魏巍
	女
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	37
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	刘佳佳
	女
	艾陈子昊
	女
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	38
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	李苒嘉
	女
	唐开心
	女
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	39
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	周怡彤
	女
	杨倍倍
	女
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	40
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	侯金蕊
	女
	喻警韵
	女
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	41
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	蒋萌
	女
	柴雅馨
	女
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	42
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


	
	寄宿
	半寄宿

	序号
	二（1）班
	二（2）班
	二（3）班
	二（4）班
	二（5）班
	二（6）班
	二（7）班
	二（8）班
	二（9）班
	二（10）班

	1
	陈子妮
	女
	包仕雄
	男
	LAMLOUIS
	男
	陈思远
	男
	李沁哲
	女
	孟欣泽
	女
	陈庭语
	男
	陈帝锟
	男
	毕皓珺
	女
	俞俊泽
	男

	2
	陈怡冰
	女
	陈一诺
	女
	查澜涛
	男
	程若楠
	女
	陈晨
	男
	巴勒
	男
	陈梓锋
	男
	陈子安
	男
	蔡宁越
	女
	程竹溪
	女

	3
	程束昱
	男
	程彪
	男
	常梦涵
	女
	范欣祺
	男
	陈美孜
	女
	戴茜冉
	女
	单耀萱
	男
	陈劭涵
	男
	陈奕恒
	男
	戴嘉珩
	男

	4
	代烁研
	男
	初紫彰
	男
	陈英士
	男
	郭圳延
	男
	丁宇琛
	女
	高速
	男
	杜卓轩
	男
	崔孟云
	女
	丁一涵
	女
	方圆
	女

	5
	关大卫
	男
	董嘉绪
	男
	初雨菲
	女
	何宇婷
	女
	杜雨龙
	男
	郭佳瑞
	女
	方景泽
	男
	杜依静
	女
	董佳乐
	女
	房圣雨
	男

	6
	韩晴
	女
	贺北洋
	男
	戴松泽
	男
	皇甫珑文
	男
	高楚豫
	男
	贾诺基
	男
	关航宇
	男
	高振凯
	男
	贺一诺
	女
	刘欣心
	女

	7
	黄湘泷
	男
	李唯赫
	男
	丁俊希
	男
	李玥滢
	女
	雷晶晶
	女
	江静宜
	女
	滑瑞祥
	女
	韩亚轩
	女
	江柏融
	女
	韩文博
	男

	8
	冀浩煜
	男
	林嘉润
	男
	冯靖雯
	女
	李博文
	男
	李佳顺
	男
	李欣妍
	女
	康心雅禾
	女
	胡译丹
	女
	井小雨
	女
	刘曜泓
	女

	9
	张雅淇
	女
	刘子瑜
	女
	胡毅
	男
	李雪娇
	女
	李霈祺
	男
	李卓骏
	男
	李旭然
	女
	金楚轩
	男
	李景暄
	男
	龙乐予
	女

	10
	江一
	男
	刘锴润
	男
	黄丹怡
	女
	刘益成
	男
	刘畇铄
	男
	刘昕苗
	女
	李子凡
	女
	金焘然
	男
	李宇航
	男
	吕文远
	男

	11
	李京悦
	男
	莫抒霏
	女
	李金垒
	男
	桑禹森
	男
	吕可山
	女
	刘昕彤
	女
	廖今昔
	女
	李佳择
	男
	李昊洋
	男
	毛东轩
	男

	12
	李子滨
	男
	彭兰茜
	女
	李乐姿
	女
	王罕
	男
	毛博轩
	男
	吕平舟
	男
	刘鼎奇
	男
	李梓嘉
	男
	刘天宇
	男
	牛雅桐
	女

	13
	刘嘉文
	男
	任映州
	男
	李汐
	男
	王宏泰
	男
	毛思潼
	女
	麻仲奇
	男
	刘俊博
	男
	刘启辰
	女
	沈阳
	男
	裴立晗
	女

	14
	刘仕博
	男
	茹祥
	男
	刘熙妍
	女
	王宇博
	男
	莫子嫣
	女
	牛芯蕊
	女
	马晓远
	女
	刘宇涵
	男
	沈子童
	男
	饶乘旭
	女

	15
	刘亚东
	男
	田政锡
	男
	卢圣璋
	男
	王悦苏
	女
	祁子川
	男
	田城安
	男
	彭心怡
	女
	吕美槿
	女
	史记
	男
	沈家润
	男

	16
	马伯驹
	男
	汪青阳
	男
	马心爱
	女
	魏语笑
	女
	汤云鹤
	男
	童心悦
	女
	邱雨凡
	女
	沈珂
	女
	舒骏宇
	男
	王嘉淦
	男

	17
	徐冉
	女
	温佳璇
	女
	苗子钰
	女
	谢佳慧
	女
	汪好雨
	女
	王东君
	男
	沈煜彬
	男
	沈思彤
	女
	宋一可
	女
	王跃霖
	男

	18
	屈鸣成
	男
	吴孝胤
	男
	牛柯渝
	男
	熊娅琳
	女
	王清源
	男
	王浩楠
	男
	孙文谦
	男
	孙若然
	女
	王孟秋
	女
	颜桉
	男

	19
	王冠迪
	男
	武孟钊
	男
	乔伊雨
	男
	杨璟蓉
	女
	王一航
	男
	王苏瀚
	男
	谭雯心
	女
	谭天瑜
	男
	翁嘉翊
	女
	尹艺超
	男

	20
	王景玉
	女
	徐烁
	女
	任俞若水
	女
	张朗清
	男
	徐兴博
	男
	王振鹭
	男
	陶禹铭
	男
	王俊杰
	男
	许钰超然
	女
	张家瑞
	男

	21
	王烁
	男
	徐睿涵
	女
	石宝彤
	女
	张天勤
	女
	徐子轩
	男
	王子侨
	男
	王嘉雨
	女
	王一溪
	女
	应家杰
	男
	张筱冉
	女

	22
	王一涵
	女
	张孟东
	男
	王晨磊
	男
	张炀辰
	男
	张晋尧
	男
	徐天亮
	女
	文浩宇
	男
	王艺霏
	男
	于畅
	女
	朱俊丞
	男

	23
	王泽童
	女
	张韵笛
	女
	王紫瑜
	女
	赵朋宇
	男
	赵耿媛
	女
	徐儆男
	男
	翁若冰
	女
	王雨艾
	女
	曾一娜
	女
	朱禹
	女

	24
	吴佳一
	女
	周子涵
	男
	徐思涵
	女
	赵珊珊
	女
	赵那珊
	女
	杨海盟
	男
	吴远非
	男
	吴雅琪
	女
	张宜赫
	男
	朱正朗
	男

	25
	武泽华
	男
	朱雯渲
	女
	徐睿思
	女
	付一可
	女
	赵一凡
	女
	袁梦
	女
	严楠亭
	女
	谢妤
	女
	赵嘉敖
	男
	蔡知恩
	女

	26
	杨烁
	男
	琚子易
	女
	杨添淇
	男
	李锐蒙
	男
	胡家溯
	男
	袁帅
	男
	杨怡果
	女
	岳雨锋
	男
	朱博宇
	男
	吴伊凡
	女

	27
	袁晨浩
	男
	瞿方
	女
	余然
	男
	李诗琦
	女
	李尚格
	女
	詹佳慧
	女
	赵修祺
	男
	詹超怡
	女
	苏展逸
	男
	张宁晏
	女

	28
	郑卡伊
	女
	郝依炜
	女
	张子城
	男
	林晨阳
	女
	李智琳
	女
	张艺平
	女
	周子杰
	女
	张亦翀
	男
	王雨桐
	女
	
	

	29
	朱涵
	女
	何舒勤
	女
	闫效瑜
	男
	刘与忱
	男
	刘佳睿
	女
	张祺乐
	男
	李广旭
	男
	赵易
	男
	王紫熙
	女
	
	

	30
	朱家志
	男
	梁筱惠
	女
	曹梦涵
	女
	王雨桐
	女
	卢司成
	男
	晏欣悦
	女
	刘沐霖
	男
	杜然
	男
	吴昊哲
	男
	
	

	31
	郤俊涵
	男
	任佳妮
	女
	刘翰洋
	男
	杨景伊
	女
	于汶慧
	女
	姜茜彤
	女
	王家琪
	女
	马锦雯
	女
	尹丝缘
	女
	
	

	32
	岑宇涵
	女
	刘易轩
	男
	齐天语
	男
	赵秦川
	男
	张博雅
	女
	
	
	杨润晨
	女
	沈艺如
	女
	
	
	
	

	33
	雷朗睿
	女
	郝润嘉
	男
	张卓航
	男
	
	
	
	
	
	
	周子晴
	女
	严予涵
	女
	
	
	
	

	34
	
	
	
	
	刘聃
	男
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	寄宿
	混合
	半寄宿

	序号
	三（1）
	三（2）
	三（3）
	三（4）
	三（5）
	三（6）
	三（7）
	三（8）
	三（9）
	三（10）

	1
	安洛慧
	女
	白一一
	女
	陈彻
	男
	关荣泽
	男
	曹可瀚
	男
	侯楚峰
	男
	周松蓓
	女
	邓雨菲
	女
	陈子飞
	男
	陈浩天
	男

	2
	陈良驹
	男
	封泽然
	女
	范思琪
	女
	曹欣语
	女
	陈一萌
	女
	包宇璇
	女
	陈焱
	女
	丁诗涵
	女
	范凯瑞
	男
	陈韵好
	女

	3
	邓雨霏
	女
	高沐阳
	女
	高颢睿
	男
	翟墨
	男
	陈潇
	男
	曹晔
	女
	孙天齐
	男
	耿妙妙
	女
	方曼朵
	女
	陈梓豪
	男

	4
	韩霄
	男
	韩林君
	女
	洪千茜
	女
	房佳琪
	女
	程子熙
	男
	常茹艳
	女
	温可盈
	女
	勾鼎伦
	男
	郝千硕
	男
	陈炫宇
	男

	5
	胡婷玉
	女
	韩世儒
	男
	胡润依
	女
	郭心恬
	女
	楚丛宇
	女
	付之轩
	男
	高玺洋
	男
	官以康
	女
	胡天歌
	女
	程飞
	女

	6
	蒋浩楷
	男
	韩紫诚
	男
	黄怡然
	女
	贾清然
	女
	丁若云
	女
	高尚思琪
	女
	纪妍馨
	女
	郭浩严
	男
	李星睿
	男
	翟书瑶
	女

	7
	金凤仪
	女
	何锌桐
	男
	金紫萱
	女
	景世欣
	女
	段靖雯
	女
	高翌轩
	女
	李杜若
	女
	郭裕褀
	男
	李姝洁
	女
	方弘毅
	男

	8
	金颖
	女
	李瑞佳
	女
	李南熹
	女
	赖芷茵
	女
	龚意婷
	女
	胡祾
	女
	李赫
	男
	韩天宇
	男
	李昊鹏
	男
	洪慧琦
	女

	9
	李可盈
	女
	李桐馨
	女
	李淑慈
	女
	金京磊
	男
	郭星桐
	女
	李博钢
	男
	李嘉石
	男
	何青羽
	女
	吕程
	男
	黄传佳
	女

	10
	李敏学
	女
	李星逸
	男
	李子涵
	男
	李天琪
	女
	李炫辰
	男
	李天悦
	男
	李沛旻
	男
	侯丁爱
	女
	吕慈恩
	女
	黄彦溪
	女

	11
	李钦宇
	男
	李羽彤
	女
	刘彦卓
	女
	梁曦
	女
	梁钧翔
	男
	李田雨
	女
	李孜喆
	女
	黄小凡
	女
	邵薇珈
	女
	井钟涵
	男

	12
	潘静恩
	女
	刘圣可
	女
	吕紫硕
	女
	林磊
	男
	刘锦麟
	男
	刘捷
	男
	梁融融
	女
	黄小菲
	女
	石佳玉
	女
	孔德慧
	男

	13
	潘伟鹏
	男
	刘太泽
	男
	倪伟宸
	男
	刘昱麟
	男
	刘梦琦
	男
	陆天辰
	男
	林翰
	男
	霍若曦
	女
	孙碧如
	女
	李灿
	女

	14
	祁明琨
	男
	潘峒安
	男
	齐韵博
	男
	马可
	男
	刘行言
	女
	马晓骞
	女
	林雯
	女
	李博滔
	男
	唐诗哲
	男
	刘思晔
	男

	15
	任航
	女
	潘馨怡
	女
	王道同
	男
	穆铮然
	男
	卢海岳
	男
	牛臻
	女
	刘杉杉
	女
	李双赫
	男
	田铮
	男
	刘宇骞
	男

	16
	孙绍洋
	男
	史良坤
	男
	王惜
	女
	秦祖祺
	男
	吕奕辰
	女
	牛怡力
	女
	刘岈辰
	女
	刘豫
	女
	王田浩宇
	男
	刘子壮
	男

	17
	王科强
	男
	苏硕
	女
	魏子雯
	女
	孙一弘
	男
	王步升
	男
	谭仁骏
	男
	罗天宇
	男
	倪康舜
	男
	闻逸鹏
	男
	刘姝妤
	女

	18
	王清怡
	女
	孙天齐
	男
	吴淞岩
	男
	唐荥璐
	女
	王怡凡
	男
	田雨琪
	女
	马泽睿
	男
	潘跃宁
	女
	吴牧洵
	男
	卢雅黎
	女

	19
	王熙超
	男
	王柳潼
	女
	杨博越
	男
	田晨枫
	男
	吴立平
	女
	王彭
	男
	马紫若
	女
	沈芊熠
	女
	许纳
	女
	邵天
	男

	20
	王禹烨
	女
	王威昊
	男
	杨钧萱
	女
	王炫彬
	女
	谢雨岑
	女
	魏彻
	男
	潘宇轩
	男
	铁静妍
	女
	张渼越
	女
	万宝丽格
	女

	21
	王轶凡
	女
	王子晨
	男
	张景涵
	女
	王钰涵
	女
	熊悦伽
	女
	姚茹涵
	女
	沈阅
	女
	王宪德
	男
	张帆
	女
	王泉博
	男

	22
	文昱华
	女
	王滢翰
	男
	张艺凯
	男
	肖雨岑
	女
	严浩然
	男
	伊纯萱
	女
	苏陈吉诺
	男
	王泽华
	男
	张媛熙
	女
	王卫青
	男

	23
	吴涵
	男
	武南汐
	女
	赵飞然
	男
	徐舒阳
	男
	姚俊辰
	男
	张宝文
	女
	万育同
	男
	杨嘉欣
	女
	张睿洋
	男
	王瀚博
	男

	24
	许梓涵
	女
	夏浩冉
	男
	郑月
	女
	许菀雯
	女
	张家瑞
	男
	张豪博
	男
	王千一
	女
	杨欣欣
	女
	赵子澄
	男
	肖亦悦
	女

	25
	杨家伟
	男
	熊轶炫
	男
	支京京
	女
	杨开泰
	男
	张金鸾
	女
	张佳琦
	女
	王天一
	男
	于海跃
	男
	周欣雨
	女
	徐则仪
	女

	26
	余明泽
	男
	岳枝吴颖
	女
	周洪企
	男
	杨与凡
	女
	张天月
	女
	张轩
	女
	王孝砼
	男
	虞明达
	男
	周楠
	男
	岳芷衣
	女

	27
	袁嵩迪
	男
	张贺尤佳
	女
	朱思语
	女
	杨宇轩
	男
	张雅欣
	女
	支艺霏
	女
	杨江辞
	男
	张添
	男
	朱橙彤
	女
	曾澄心
	女

	28
	张啸
	男
	张建兵
	男
	朱泽鑫
	男
	张潍
	男
	张艺萌
	女
	周琳浩
	男
	张佳许
	男
	赵家萱
	女
	朱文熙
	女
	张亦杨
	男

	29
	张雅涵
	女
	张皖晶
	女
	
	
	林徳宸
	女
	赵何珅
	男
	朱梓琛
	男
	赵梓勋
	男
	郑雯洁
	女
	田晓雅
	女
	张展硕
	男

	30
	赵佳琪
	男
	赵嘉宇
	女
	
	
	朱芳菲
	女
	赵懿丁
	女
	王美涵
	女
	郑若颜
	女
	周木云
	男
	朱锦慧
	女
	周启昊
	男

	31
	施予涵
	女
	赵伟杰
	男
	
	
	覃蜀煜
	女
	裘涵喻
	女
	
	
	周冠霆
	男
	邹杰希
	女
	
	
	仵雨涵
	女

	32
	周雪阳
	男
	周冰晶
	女
	
	
	
	
	张静涵
	女
	
	
	周静姝
	女
	闵浩辉
	男
	
	
	
	

	33
	朱恩孝
	男
	贲泽童
	男
	
	
	
	
	
	
	
	
	周沁羽
	女
	
	
	
	
	
	

	34
	
	
	李天琪
	女
	
	
	
	
	
	
	
	
	朱尹婷
	女
	
	
	
	
	
	


	序号
	寄宿
	半寄宿

	
	四（1）
	四（2）
	四（3）
	四（4）
	四（5）
	四（6）
	四（7）
	四（8）
	四（9）
	四（10）

	1
	牛柯谏
	男
	蔡宇航
	男
	刘抒言
	女
	陈泊妍
	女
	何文鼎鼎
	女
	柴若慈
	女
	陈岩
	男
	支昕
	女
	张颖奇
	女
	曹瀚川
	男

	2
	曹子璇
	女
	陈阳
	女
	丁怡
	女
	杨豪卿
	男
	李浩楠
	男
	陈昕宇
	男
	杜金洋
	男
	陈安婕
	女
	白中和
	女
	刘咏熙
	女

	3
	崔果
	男
	姜昱晨
	女
	刘治宁
	男
	程晓晚
	女
	李俊瑶
	女
	胡聪
	女
	方羲轮
	男
	陈文峥
	男
	陈厚雨
	男
	程嵩茗
	男

	4
	郭子怡
	女
	蔡书林
	女
	冯斯诗
	女
	丁禹诺
	女
	李沁瑶
	女
	计浩天
	男
	冯浩洋
	男
	段昊辰
	男
	陈秋彤
	女
	党泽宸
	男

	5
	黄竞伊
	女
	程朋乐
	男
	霍元杰
	男
	高天杨
	男
	李溪瑶
	女
	姜越洋
	男
	高宇阳
	男
	甘梓钰
	女
	陈禹卿
	女
	樊美辰
	男

	6
	贾雨桐
	男
	高蒂乔
	女
	李和
	男
	高星源
	男
	李一和
	男
	焦若涵
	女
	贺祎天
	男
	黄湛和
	男
	方思宇
	男
	郝珮茗
	女

	7
	蒋艾霖
	女
	关子申
	男
	梁高扬
	男
	贺浩源
	男
	刘一澍
	男
	解余果
	男
	焦思涵
	女
	黄筱琪
	女
	郭凌霄
	男
	吕明倩
	女

	8
	金鑫
	男
	郭东晴
	女
	刘佳仪
	女
	黄一丁
	男
	鲁嘉芮
	女
	李泽宇
	男
	蓝翊高
	男
	李司丞
	男
	郭昕熠
	男
	李佳一
	男

	9
	康孟馨
	女
	张瑀桐
	女
	刘子瑞
	女
	李静薇
	女
	马金宇
	男
	刘柏岩
	男
	李静怡
	女
	龙隆
	男
	李斌垚
	女
	李建杰
	男

	10
	李伯峰
	男
	侯天宇
	男
	桑妮
	女
	李林东
	男
	马郡阳
	女
	刘恋
	女
	李秋彤
	女
	陆姿含
	女
	林靖雅
	女
	李林霏
	女

	11
	李典阳
	男
	靳朝阳
	男
	尚靖
	男
	刘惠文
	女
	潘嘉蕙
	女
	刘天庾
	男
	李子涵
	女
	罗润凯
	男
	刘畅
	女
	李想
	女

	12
	林思颖
	女
	李思颖
	女
	田金雨
	女
	钱梦楠
	女
	孙慧萌
	女
	刘叶霆
	男
	林雨虹
	女
	罗天泊
	男
	吕可优
	女
	廉诗昱
	女

	13
	刘子萱
	女
	李一木
	女
	王易乾
	男
	唐田宇
	男
	孙睿文
	男
	刘禹涵
	女
	罗文景
	男
	施景仁
	男
	聂妙言
	女
	刘宇琪
	男

	14
	钱龙
	男
	刘柏宏
	男
	王子
	女
	滕媛
	女
	陶然
	男
	龙致远
	男
	毛语涵
	女
	宋丞峻
	男
	聂思隽
	女
	马靖奇
	男

	15
	乔柏诚
	男
	刘佳楠
	女
	王子玗
	女
	王聚圆
	男
	田宇
	女
	钱玉果
	女
	孟明泽
	男
	孙贺
	男
	裴思诚
	男
	邱奕
	女

	16
	孙悦淼
	女
	刘孟奇
	男
	向师霖
	男
	王润妍
	女
	王雅萱
	女
	屈馨怡
	女
	孟雯萱
	女
	唐子琦
	女
	沈曙天
	男
	屈子力
	女

	17
	唐熠渲
	男
	罗丹
	女
	薛天宇
	女
	王子鹏
	男
	王一飞
	男
	舒思齐
	女
	苗育睿
	女
	王雪晴
	女
	孙欣然
	女
	孙宇珂
	女

	18
	王启萱
	女
	沈睿
	男
	伊雪
	女
	邢睿恒
	男
	王卓然
	女
	孙烨晗
	女
	任昱宁
	女
	王韵清
	女
	王佳燊
	男
	孙震东
	男

	19
	王文超
	男
	宋岩
	男
	章国
	男
	徐睿
	男
	王晔崎
	男
	谭谦逸
	男
	谢兮雅
	女
	魏宜美
	女
	王肖彤
	女
	王艾佳
	女

	20
	王文宇
	男
	王喆
	男
	张高睿
	男
	于佳卉
	女
	王睿禹
	女
	田园百合
	女
	殷澄宇
	男
	吴双
	女
	王一卓
	男
	王天赐
	男

	21
	王中昊
	男
	王铭洋
	男
	张诺天
	男
	余震豪
	男
	徐黛岚
	女
	王佳慧
	女
	袁玉婷
	女
	许诗琳
	女
	王运帷
	男
	文怀仟
	女

	22
	徐知珩
	男
	王瑞杰
	女
	张子鲲
	男
	张胜豪
	男
	许敖溥
	男
	王熙涵
	女
	张杰
	男
	杨涵茜
	女
	王泽宇
	男
	许星亮
	男

	23
	杨京欣
	女
	魏嘉鑫
	男
	赵春莹
	女
	张一堃
	男
	许奕泓
	女
	王欣然
	女
	张木蓝
	女
	袁昊
	男
	王睿恒
	男
	薛脉
	男

	24
	杨又嘉
	女
	吴佰阳
	男
	周末
	男
	赵新雨
	女
	叶佳一
	男
	王宇琦
	男
	张译丹
	女
	张坤元
	男
	相远昭
	男
	姚慕凡
	女

	25
	叶琪琪
	女
	吴珊珊
	女
	王雅琪
	女
	钟宇林
	男
	于世鑫
	男
	王玺超
	男
	张广凝
	女
	张语嫣
	女
	许为绚
	男
	尹亦萱
	女

	26
	尤子心
	男
	詹沁歌
	女
	朱文博
	男
	朱子敬
	男
	赵予泽
	男
	王睿嘉
	男
	赵亮
	男
	张泽珺
	男
	于颖茜
	女
	张北
	女

	27
	詹超然
	男
	张正楚
	男
	庄梓瑄
	女
	刘雪蕊
	女
	智小泉
	男
	杨子钰
	女
	赵湘怡
	女
	郑搏璇
	女
	左思
	女
	张臣宇
	男

	28
	张艺佳
	女
	张睿阳
	女
	王浩宇
	男
	蒲岩
	女
	钟楚凡
	女
	赵博
	男
	周锦轩
	男
	周博涵
	男
	李晓
	女
	张栋
	男

	29
	张芝潞
	女
	郑凯歌
	男
	刘卿辰
	女
	
	
	朱月琪
	女
	周小川
	男
	周锦彦
	男
	朱旖旎
	女
	刘志惠
	女
	赵奕蘅
	女

	30
	张子侨
	男
	郑悦和
	女
	
	
	
	
	
	
	朱辰祎
	男
	弋久淇
	女
	
	
	
	
	周佳惠
	女

	31
	郑羽荞
	女
	朱泽宇
	男
	
	
	
	
	
	
	
	
	褚一玮
	男
	
	
	
	
	窦瑾
	女

	32
	
	
	闫乐宜
	女
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	序号
	寄宿
	非寄宿
	寄宿
	非寄宿
	寄宿
	非寄宿
	寄宿
	非寄宿

	
	五（1）
	五（2）
	五（3）
	五（4）
	五（5）
	五（6）
	五（7）
	五（8）

	1
	胡宁航
	男
	蔡润琪
	女
	曹博健
	男
	陈旭川
	男
	王福阔
	男
	何金桥
	女
	陈卓
	男
	陈敏章
	男

	2
	王肖扬
	男
	曹皓天
	男
	陈芯怡
	女
	曹汛
	女
	高达
	男
	陈柯学
	男
	肖凯珩
	男
	董骐玮
	男

	3
	鲍显锐
	男
	崔毅达
	男
	成佳瑞
	男
	程慕雨
	男
	李柄逸
	男
	戴嘉珩
	男
	陈若枫
	女
	杜忆杰
	男

	4
	陈河杉
	男
	翟子涵
	女
	范灏天
	男
	方梓合
	男
	李畅
	女
	樊力
	男
	董丁丹迪
	女
	郭思麦
	男

	5
	翟梓西
	女
	李英葆
	男
	冯仟一
	女
	冯雨欣
	女
	李硕
	男
	黄云琪
	女
	杜亦然
	男
	胡祎涵
	女

	6
	郭依依
	女
	李梓佳
	女
	韩赤子
	男
	郭佳萍
	女
	叶彬超
	男
	李鹏宇
	男
	贺鹤
	女
	李若华
	女

	7
	郝淇珍
	女
	林恺钧
	男
	金纳德
	男
	冀然
	女
	赵雅鑫
	女
	李易恒
	男
	胡鑫亮
	男
	李若愚
	男

	8
	贾浩辰
	男
	刘欣悦
	女
	寇雅婷
	女
	贾哲晞
	男
	刘洋
	男
	刘斯伟
	男
	康馨
	女
	李听雪
	女

	9
	柯冠驰
	男
	刘泽宇
	男
	李琰
	女
	李小石
	男
	刘云浩
	男
	刘衿僮
	女
	刘紫越
	男
	李晓薇
	女

	10
	寇晓健
	男
	陆梓烨
	女
	刘红梦
	女
	李卓如
	男
	娄佳璐
	女
	卢羿轩
	女
	倪智慧
	女
	刘彤林
	男

	11
	李骐同
	女
	罗亦君
	男
	刘行
	男
	李蓓嘉
	女
	陆纯甫
	男
	吕金喆
	男
	彭思源
	男
	刘骥
	男

	12
	芦荣
	女
	梅庭凯
	男
	刘震东
	男
	苗致铎
	男
	张冉
	女
	施颖昕
	女
	申柏林
	男
	马伟忱
	男

	13
	芦桐
	女
	倪睿
	男
	刘震阳
	男
	彭艺然
	女
	尚程南
	男
	宋若欣
	女
	沈冰倩
	女
	马一菡
	女

	14
	马翔天
	男
	孙柔
	女
	罗睿琪
	女
	孙小荷
	女
	史良川
	女
	孙天娇
	女
	谭可馨
	女
	潘昱丰
	男

	15
	彭浩
	男
	王南之
	男
	孟俊彤
	女
	汪嗣茗
	女
	杨景雯
	女
	孙瑜
	男
	唐垚
	男
	庞佳宝
	女

	16
	齐梓宇
	女
	向心玥
	女
	倪越跃
	女
	魏然
	女
	虞明杭
	男
	万旭
	男
	王天扬
	女
	荣禹森
	男

	17
	帅丹妮
	女
	徐天智
	男
	欧承英
	女
	魏斯扬
	女
	俞浩天
	男
	王楚涵
	女
	吴晓杭
	男
	宋知雨
	女

	18
	谭润泽
	男
	许佳禾
	女
	潘嘉伟
	男
	武健
	男
	张玄晔
	男
	王卓文
	男
	吴雨桐
	女
	汪探朋
	女

	19
	吴嘉冯杰
	男
	薛羽辰
	男
	王浩冉
	男
	邢镒鹏
	男
	张灏
	女
	王紫萱
	女
	谢庆龙
	男
	王利贞
	男

	20
	肖路
	男
	杨可
	女
	王梓林
	男
	杨怀旭
	男
	赵楠楠
	女
	王歆埴
	男
	徐言陆
	女
	王羡荣
	男

	21
	肖亚畦
	女
	张若轩
	男
	王昕
	女
	杨瑞轩
	男
	郑张迪奥
	男
	吴雨晴
	女
	郁梦琳
	女
	吴盖伦
	男

	22
	杨秋婷
	女
	张若琪
	女
	魏嘉怡
	女
	杨骐嘉
	男
	郑梓钿
	男
	许嘉晨
	男
	张楷林
	男
	武珈禾
	女

	23
	叶天宇
	男
	张子欣
	女
	吴旭翔
	男
	张博皓
	男
	钟擎天
	男
	杨力宁
	男
	张一仁
	男
	邢译天
	男

	24
	于淼
	女
	张皓扬
	男
	肖亚萱
	女
	曾爱
	女
	朱莉莎
	女
	杨松睿
	男
	张悦
	男
	于辰暄
	女

	25
	占逸楠
	男
	赵书豪
	男
	薛智源
	男
	赵子淇
	男
	朱晓钰
	女
	应台
	男
	张奕煊
	男
	张露霏
	女

	26
	占迦南
	男
	赵紫晨
	女
	张菁泽
	女
	郑韵远
	男
	
	
	张瑾姝
	女
	赵悦承
	男
	张然
	女

	27
	张熙悦
	女
	郑瑞童
	女
	赵晓磊
	男
	帅贝贝
	女
	
	
	钟芸霏
	女
	郑基恒
	男
	张宇翔
	男

	28
	周硕
	男
	周盐
	男
	郑恒业
	男
	王蝶如
	女
	
	
	周子杰
	男
	朱士诚
	男
	张馨丹
	女

	29
	闫佳琨
	女
	朱静琪
	女
	胡潼薇
	女
	
	
	
	
	宗蕙雯
	女
	杜畅
	男
	赵骏达
	男

	30
	刘可
	男
	晏瑞翔
	男
	
	
	
	
	
	
	亓睿涵
	男
	
	
	
	

	31
	王紫衡
	男
	
	
	
	
	
	
	
	
	阚赵叶子
	女
	
	
	
	


	
	寄宿
	半寄宿

	序号
	六（1）
	六（2）
	六（3）
	六（4）
	六（5）
	六（6）
	六（7）
	六（8）
	六（9）
	六（10）
	六（11）

	1
	徐灿灿
	女
	黄子悦
	男
	IsobelLiu
	女
	丁山虎
	男
	陈华勋
	男
	毕宇轩
	男
	邓小奇
	女
	陈宇洋
	女
	陈熙文
	男
	程翔
	男
	常芷萱
	女

	2
	陈籽言
	女
	宋佳华
	女
	李洪谦
	男
	林一丹
	女
	冯天乐
	男
	戴博思
	男
	郭锦峰
	男
	陈之昊
	男
	陈一帆
	女
	丛荣卿
	男
	李秋潭
	男

	3
	翟可为
	男
	李恩萱
	男
	顾研
	女
	关中源
	男
	陈卓
	男
	尤一鸣
	男
	王加傲
	男
	韩向昕
	男
	陈岳民
	男
	侯木迪
	女
	陈庆一
	男

	4
	冯一轩
	女
	崔航
	男
	郭原
	女
	陈牧坤
	男
	李仕明
	男
	顾尘羽
	男
	陈子璇
	男
	邓博文
	男
	丁海娜
	女
	付闻溪
	女
	陈艺頔
	女

	5
	付润典
	女
	宫悠然
	男
	杨智
	男
	鞠馥临
	女
	贾雨康
	男
	郭锦浩
	男
	郭蔚然
	男
	黄骏琪
	男
	杨乐山
	男
	高久和
	女
	邓程宇
	男

	6
	郭宇轩
	男
	胡闻秋
	女
	陈芃翰
	男
	李建南
	男
	陶鑫宇
	男
	郭星言
	女
	和骁扬
	男
	冷星雨
	女
	郝润祺
	男
	谷雨晴
	女
	邓梓宁
	女

	7
	李梦怡
	女
	黄汉璟
	女
	郭隽灵
	女
	朱敬仪
	女
	方翔宇
	男
	郝子华
	男
	何彦鹏
	男
	迟佳璐
	女
	高国恺
	男
	李秉汉
	男
	樊瑞杰
	女

	8
	李沐紫
	男
	刘湛辰
	男
	贺雨菲
	女
	梁硕
	男
	王俊桐
	男
	黄奕钦
	男
	周恺锐
	女
	李好薇
	女
	何姝汶
	女
	李芊芊
	女
	贺汀
	女

	9
	李响
	女
	贾宏连
	女
	李源
	男
	朱锏
	男
	王若昀
	男
	李江皓
	男
	后玉洲
	男
	李若秋
	女
	张競予
	女
	林睿琪
	女
	江澜
	女

	10
	李亚欣
	女
	王朝阳
	男
	杨朔
	男
	潘睿康
	男
	黄思佳
	女
	李欣雨
	女
	惠紫玥
	女
	李熙
	女
	李昳婷
	女
	高泓仪
	女
	李碧玥
	女

	11
	马良
	男
	邢悦
	女
	黄青杨
	女
	朴芝慧
	女
	闫绎纹
	男
	李瀚迅
	男
	霍润泽
	男
	李锦龙
	男
	李傲
	男
	栗天麒
	男
	李英玮
	女

	12
	牛钰炎
	男
	刘子菡
	女
	江伟铭
	男
	任子麟
	女
	刘蔚
	女
	李思颖
	女
	柯宇桢
	男
	齐骥
	男
	李保尔
	男
	龙千玉
	女
	李泽睿
	男

	13
	孙希子
	女
	穆文浩
	男
	张书语
	男
	宋金格
	女
	梁梓桐
	女
	李曦孜
	女
	李经纬
	男
	乔若昕
	女
	廖梓清
	男
	路政通
	男
	栗竞帆
	男

	14
	田源
	男
	钱以诚
	男
	金荣基
	男
	谭林怡
	女
	刘志扬
	男
	刘佳怡
	女
	李若曦
	女
	曲悠然
	男
	刘朴
	男
	孟令堃　
	男
	柳文杰
	男

	15
	王一成
	男
	王楚伦
	女
	赵子胜
	男
	屠隆
	男
	苗新宇
	男
	刘文一
	女
	李星哲
	男
	孙嘉怡
	女
	潘儒骁
	男
	孟紫嫣
	女
	马俊楠
	男

	16
	王智飚
	男
	王京璐
	女
	刘小瑜
	男
	王若莹
	女
	宁怡馨
	女
	罗嘉璐
	女
	刘傲飞
	女
	田甜
	女
	王天屹
	女
	苗昕塽
	女
	汤逸飞
	男

	17
	王钰婧
	女
	王子怡
	女
	刘一静
	女
	王薪达
	男
	秦景蕾
	女
	太乙
	男
	沈睿鸣
	男
	王嘉蔚
	男
	王韦玮
	男
	秦智源
	女
	乔志伟
	男

	18
	熊圣
	男
	薛涛
	男
	孙傅芃
	男
	王晶晶
	女
	万梦尘
	女
	王佳铭
	男
	田孟轩
	男
	王俐颖
	女
	谢诗雨
	女
	胡梓博
	男
	邱思语
	女

	19
	徐一笑
	男
	薛婧琳
	女
	王钰
	女
	吴敬荣
	男
	陶寻
	男
	谢迪哲
	男
	王达
	男
	王曼齐
	女
	于涵瑞
	女
	邱铄凯
	男
	王慧勤
	女

	20
	吴祎波
	女
	姚兰芷
	女
	武文韬
	男
	阎如玉
	女
	吴新月
	女
	徐泽林
	男
	王思茹
	女
	王子沐
	女
	张博
	男
	王铭佳
	女
	王彦婷
	女

	21
	杨子纯
	男
	叶景如
	男
	熊兆宇
	男
	赵星凯
	男
	王琼
	女
	徐宇柯
	女
	吴樾
	女
	吴昊苒
	男
	张文睿
	女
	武家伊
	女
	王毅远
	男

	22
	杨子静
	女
	喻德荣
	女
	张燊愉
	女
	赵元伯
	男
	谢亦尧
	女
	严晗
	女
	辛九羲
	女
	熊雨辰
	女
	周宏硕
	男
	唐骥扬
	女
	王子天
	男

	23
	袁嘉信
	男
	原昊泓
	男
	张小虞
	女
	周朝然
	男
	王萱霁
	女
	杨嘉妮
	女
	曾婧怡
	女
	徐铭心
	女
	朱嘉慧
	女
	余凝芮
	女
	吴晓萱
	女

	24
	赵东阳
	男
	赵一
	男
	张钰
	男
	周文豪
	男
	吴承儒
	男
	杨洁怡
	女
	张欣怡
	女
	张贝宁
	男
	赵宸慧
	女
	王欣桐
	女
	张舒荻
	女

	25
	朱元
	男
	朱秋宇
	男
	赵天琦
	女
	朱范增
	男
	许仁安
	男
	杨瑞盟
	男
	张轩
	女
	张成
	女
	陈浩男
	男
	王乙婷
	女
	伍孟晗
	男

	26
	　
	　
	庾洲
	男
	　
	　
	黄天天
	男
	袁文
	女
	杨紫湲
	女
	赵欣怡
	女
	张赫伦
	男
	陈昊天
	男
	于鉴尧
	男
	杨宇同
	男

	27
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	朱酉鑫
	女
	尹鹤錞
	女
	郑丹笛
	女
	张金穗
	女
	闫雯
	女
	张荣融
	男
	张旭晖
	男

	28
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	郑果
	女
	钟怡轩
	女
	张天祎
	男
	金泽茜
	女
	张亦驰
	男
	张扬
	男

	29
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	梁斯函
	女
	周子陶
	男
	周子钧
	男
	　
	　
	赵帅
	女
	滕静媛
	女

	30
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	郑逸凡
	男
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	周瑄宇
	男
	王美伦
	女

	31
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	朱顺尧
	男
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	周敬乔
	男
	　
	　

	32
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	覃子祺
	男
	　
	　


北外附校2013-2014学年度第一学期小学生宿舍安排表
	年级
	住宿类型
	宿舍安排
	住宿班级
	住宿人数
	备注

	
	寄宿
	半寄宿
	混合班
	地点
	房间号
	
	
	

	学前班
	1
	5
	0
	小宿（寄)
	217
	1班
	
	

	
	
	
	
	小宿（半）
	117、118、119、120、218
	2----6班
	
	

	一年级
	3
	5
	0
	(寄）小宿
	219、220、317、318、319、320
	1---3班
	
	

	
	
	
	
	男宿二层（半）
	B201--221
	4--8班
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	二年级
	3
	7
	0
	小宿五层（男寄）
	501--522
	1--3班
	59人
	315人

	
	
	
	
	小宿四层（女寄）
	401--407
	1--3班
	42人
	

	
	
	
	
	女宿二层（半）
	201--230
	4--10班
	214人
	

	三年级
	3
	6
	1
	小宿五层（男寄）
	509--517
	1-4班
	51人
	317人

	
	
	
	
	小宿四层（女寄）
	408--417
	1--4班
	52人
	

	
	
	
	
	男宿三层（半）
	301--329
	4--10班
	214人
	

	四年级
	3
	6
	1
	男宿二层（男寄）
	B225--243
	1--4班
	61人
	297人

	
	
	
	
	女宿二层(女寄）
	A231--244
	1--4班
	52人
	

	
	
	
	
	男宿三层（男半）
	B328--339
	5--10班
	84人
	

	
	
	
	
	女宿三层（女半）
	301--313
	4--10班
	100人
	

	五年级
	4
	4
	0
	男宿一层（男寄）
	B103--121
	1、3、5、7班
	63人
	230人

	
	
	
	
	女宿一层（女寄）
	A103--110
A119--122
	1、3、5、7班
	47人
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	男宿三层（男半）
	B340--348
	2、4、6、8班
	66人
	

	
	
	
	
	女宿三层(女半)
	A314--320
	2、4、6、8班
	54人
	

	六年级
	5
	6
	0
	男宿一层（男寄）
	B122--139
	1--5班
	70人
	305人

	
	
	
	
	女宿一层（女寄）
	A123--140
	1--5班
	56人
	

	
	
	
	
	男宿四层（男半）
	B436--447
	6--11班
	90人
	

	
	
	
	
	女宿三层（女半）
	A321--332
	6--11班
	89人
	

	合计
	22
	39
	2
	
	1464人


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。
北京市北外附属外国语学校
关于财务管理的若干规定
（2013年2月22日修订）
为加强财务管理，严肃财经纪律，提高资金使用效率，保证学校的各种支出真实、合法，根据《中华人民共和国会计法》及国家有关财务管理规定和《北京外国语大学财务管理办法》的要求，结合我校实际情况，特就有关事项规定如下：
一、差旅费开支管理
（一）出差任务的确定与审批
因公出差，必须有明确的出差任务和计划，并按下列规定办理审批手续。
1. 在市区参加一天以内的北京市、海淀区教育行政部门业务会议，由学部分管主任、有关部门主要负责人同意，即可参加。一天以上的会议，须分管校领导同意。
2．在北京市以外参加上级主管部门召开的会议，出席各种经验交流会、学术研讨会或业务培训会等会议，必须有会议通知并经分管校领导、校长审批同意。出差人员凭领导签字同意的会议通知，到财务部门办理财务手续。
3. 其他公务出差，须提供出差目的、任务等方面的报告，并经分管校领导、校长审批同意。
4．中层干部因公出差一天，须口头告知分管校领导；一天以上的，须经分管校领导、校长审批同意。副职校领导因公出差一天以内的，须口头告知校办和校长；一天以上的须由校长审批。
出差人员需要暂借差旅费用的，必须凭领导签字同意的会议通知，到财务部门办理借款手续。暂借款必须在出差结束后一周内及时清账，财务处负责人要及时催促借款人清账，对因没有及时清账引发的财务损失，财务处负责人及相关人员要作差错、事故或重大事故处罚。
（二）差旅费开支标准及报销规定
差旅费的报销，须有出差人、同意出差的领导签字，并按财务相关规定审批。
1．住宿费开支办法
出差人员住宿原则上可住三星级及以下的宾馆、饭店。住宿费实行限额凭据报销办法，按规定出差时间的实际住宿天数计算报销。限额标准如下：
（1）校领导出差每人每天住宿费限额标准为180元；其他人员每人每天住宿费限额标准为120元。考虑到出差目的地地区差异，根据实际情况，经领导审批同意，可以适当上浮。
（2）出差期间，实际住宿天数超过规定出差天数的部分，费用自理。因特殊原因需要延期的，经学部领导或行政部门领导、分管校领导、校长批准后，方可报销有关费用。
（3）出差人员由接待单位免费接待或住在亲友家，无正式住宿费票据的，不予报销住宿费。
（4）外出开会的住宿费若由主持会议的单位统一支付，学校不再报销相关费用。因开会、招生等出差，对方统一安排住宿并收取费用的，原则上在各职级住宿费限额标准内凭据报销。
各种出差的住宿费超过上述规定限额标准的，一般不予报销。因特殊情况超标，经学部领导或行政部门领导、分管校领导、校长在住宿费票据上特别审批后方可报销。
2．城市间交通费开支办法
（1）校级领导可以乘坐火车（含动车和高铁）软席车、轮船二等舱、飞机普通舱，其他交通工具按实报销。
（2）其他人员出差可以乘坐火车（含动车和高铁）硬席车、轮船三等舱，出租车以外的其他交通工具按实报销。
（3）若因特殊情况，需要提高标准的，必须事先报校长批准。
3．差旅费的其他规定
（1）如出差过程中发生不可预知费用支出，或费用标准超出以上标准的，出差人写出说明后报学部领导或行政部门领导、分管校领导、分管财务校领导审批后方可报销。
（2）出差费用在5000元及以下的，由分管财务校领导审批；5000元以上10000元（含10000元）以下的，由分管校领导、校长审批；10000元以上的，须事先经校长办公会同意后，由分管财务校领导、校长审批。
（三）其他未尽事宜，参照北京外国语大学相关规定执行。
二、物资、设备采购费开支管理
（一）经常性易耗品如教学文具、宣传用品、纸张等，临时性采购如外事礼品等，应当确定定点采购单位，事先询价并先审批后购买。
（二）报销购物发票，无论金额大小，原则上要有购物清单或入库单。购物金额超过200元（含200元）的，经手人员必须索要购物清单。售货单位不给开的，由经办人根据购物单价、购物数量等补列购物清单。
（三）各部门购买物资设备、教学仪器、办公用品、图书资料等，必须严格执行验收制度，任何人不得在未见实物的报销单上签署验收人，如有发现假发票、假报销、虚报假帐时，要按违反财经纪律处分，情节严重的要追究刑事责任。 
（四）报销时，除经手人、部门负责人签字外，还要有验收人或证明人签字；采购属于固定资产的物品，必须有经手人、验收人、部门负责人和资产管理部门负责人共同签字后方可报销。手续不全的，财务人员应当拒绝报销，由此造成不能再借用其他款项而影响工作或造成损失的，由经办部门负责。
（五）任何人不得收受任何形式的回扣，在购物过程中，若发生无法用降低价格抵冲的回扣，应一律如数上交。凡将所得回扣装入个人腰包或从中截留、私分者，按贪污、受贿论处。
（六）5000元及以下，已列入预算的开支，经分管财务校领导同意即可执行，报销时须由分管校领导签字同意；5000元以上10000元（含10000元）以下的，由分管校领导、校长审批；10000元以上10万元以下的物资、设备采购须经校长办公会讨论同意后方可执行，报销时由分管财务校领导、校长签字同意；10万元（含10万元）以上的大宗物资、设备采购须事先向大学分管校领导报告并经审批同意后方可执行，报销时由分管财务校领导、校长签字同意。
（七）其他未尽事宜，参照北京外国语大学相关规定执行。
三、基建工程和维修项目费开支管理
（一）50万元（含50万元）以上的基建工程或维修项目，事先须向北京外国语大学分管校领导报告并经审批同意后方可执行。凡对外支付维修费、工程款等开支项目，必须有双方签定的有效合同或协议书，大额工程款必须具有工程结算单。
（二）基建工程和维修项目的审批、结算报销参照上述“物资、设备采购开支管理”执行。
（三）其他未尽事宜，参照北京外国语大学相关规定执行。
四、接待费开支管理
（一）按照“必要、适度、节约”的原则安排接待用餐，提倡采用分餐形式用餐，尽量安排校内餐厅接待，如需安排在校外接待用餐需向校长请示。
（二）接待用餐每餐标准：
1．一般人员每人不超过30元；
2．处级以下（含处级）干部、副教授每人不超过40元；
3．处级以上干部、教授每人不超过50元；
4．接待客人须由学部领导或行政部门领导事先提出，并经校长审批后方可接待并报销，校长出差由分管财务校领导代为审批。
5．因特殊情况超出上述接待标准的，需校长审批后方可进行报销。
（三）陪餐人员由主陪领导决定，人数要尽量减少。
（四）学校每学期末统计各部门接待用餐费用开支情况，报校长室。
（五）外事活动宴请标准，参照北京外国语大学相关规定执行。
（六）接待费统一由校长审批。若校长出差，1000元（含1000元）以下的接待费申请，由分管财务校领导代为审批；1000元以上接待费申请，由分管财务校领导审核同意，并向校长请示同意后，代为审批。
（七）接待费的报销统一由校长签字。
五、重大经济项目管理
（一）学校各类收费必须符合国家和北京市的教育收费政策，任何部门不得私立收费项目。
（二）学校的各种收支必须纳入预算管理，对教职工全员工资调整、重大的财务开支、对外投资、场馆外包等重大事项必须进行调查研究和科学论证，经校长办公会集体讨论通过，并向北京外国语大学分管校领导报告审批同意后方可实施。
（三）学校实行统一财务账户管理，任何收入都必须纳入学校统一账户，不准设立账外账、“小金库”。
六、工资、业务费开支管理
（一）学校常规性工资（包括固定薪酬和浮动薪酬）开支，按照《北京市北外附属外国语学校“岗位绩效奖励薪酬制”实施方案》及其操作细则，每年初向北京外国语大学上报年度工资开支预算，经审批同意后，按常规程序造册、核实。固定薪酬由各学部主任、办公室主任、分管教学校领导审核，财务部主任签字确认后，由分管财务校领导直接审批。浮动薪酬由各年级组长、学部主任、分管教学校领导审核，财务部主任签字确认后，由分管财务校领导直接审批。
（二）500元（含500元）以下、各部门预算内的业务费开支，由经手人、部门领导、分管校领导签字，报财务部门负责人审批。500元以上、5000元（含5000元）以下预算内开支，由经手人、部门领导、分管校领导签字，报财务部门负责人、分管财务校领导审批。5000元以上10000元（含10000元）以下的开支由分管校领导、分管财务校领导、校长审批。10000元以上开支事先必须报校长办公会审批同意后方可开支，报销时须由分管校领导、分管财务校领导、校长签字。
（三）除工资、购教科书等常规开支外，10万元以上的其他非常规业务费开支，经校长办公会集体讨论同意后，须向北京外国语大学书面报告，经北京外国语大学分管校领导审批同意后，方可执行。
七、其他规定
（一）本规定从发布之日起执行。
（二）本规定由学校财务部门负责解释。
北京市北外附属外国语学校

教育教学包干经费及其他经费预算和管理办法

为加强财务管理，发挥学部及各部门的积极性，按照“统一领导、分级管理、责权统一”的原则，特制定本办法。

一、包干经费的范围

包干经费按照定员定额的原则下放教育教学管理部门、各学部包干使用，是学校预算管理的重要组成部分。

包干经费包括教育教学研究活动费、学生活动费、市内交通费、小型会议费、误餐费（餐券）、招待费、行政管理费、部分图书设备费等。

包干经费不含学校拨付设立的各种专项经费、设备购置费、出国人员费用、大型会议费、大型活动费、大额维修费等。

二、经费下放办法

1、各学部按学期工作计划、教职工人数及教师活动类型核定各项活动经费，按学生活动具体安排核定学生活动费。

2、学生活动经费只是学生活动的开支，不能转移作学部教师使用或改作其他使用。

3、包干经费由财务处会同有关学部进行调研，提出方案，同时与各学部或部门提出的方案进行比对。经分管财务校领导综合平衡后提出意见，报校长办公会议审定。

4、各学部根据包干经费调整相应活动预算，全学期预算报分管校长、分管财务校长审阅后，上校长办公会议讨论并备案。

三、包干经费、其他项目经费预算编制、审核及批准

（一）包干经费

学期包干经费涉及项目主要有：

	项目
	单位
	责任人
	可列支项目

	教研活动
	小学部
	于苒
	差旅费（含派车），外出听课礼品，请学科专家费用及接待费。学生外出参加学科比赛（含体艺比赛等）开支。

注：学科专家费用由教务处会同财务处出台统一标准。

	
	初中部
	张继军
	

	
	高中部
	王彤
	

	学生活动
	小学部
	于苒
	校内学生活动例科技节、艺术节、外语节、体育节、文化节等一切开支，学生效游，参观、社会实践等活动开支。外请专家来校给学生讲课开支、家长会开支等。

	
	初中部
	张继军
	

	
	高中部
	王彤
	

	工会活动
	常务委员会
	季晓霜
	教代会会议，教师外出活动，教师慰问等。

	教师培训活动
	教师发展中心
	张继军
	专家讲课费、接待费及其他会务费，课研经费。

（注，专家讲课费须制订统一标准）

	教学教研专项
	教务处
	张继军
	公务接待，参加会议，教师周末晚自习值班及其他会议餐券等。

	生活区管理专项
	宿管部
	王彤
	人员编制总额包干，公用经费包干，其他费用等。

	德育专项
	德育处
	王彤
	公务接待，参加会议，其他会议餐券等。

	外事专项
	校办
	于苒
	外事接待，出国及其他外事会议开支。


此表格由财务处、分管财务校长根据上一年度相应学期的开支情况，提出预算标准，并研制分学部割分包干经费的平衡计算办法。

（二）其他经费

	项目
	主要项目
	预算金额
	单位
	责任人

	工程
	
	
	图书信息服务中心
	于苒、李利

	图书
	
	
	图书信息服务中心
	于苒、李利

	车辆及交通
	
	
	图书信息服务中心
	于苒、李利

	实验室设备耗材
	
	
	教师发展中心
	张继军、李晖

	信息技术设备
	
	
	图书信息服务中心、教师发展中心
	张继军、李晖（学生机房）

于苒、李利（办公等）

	纸张保洁绿化等开支
	
	
	物业公司
	高雁鸣

	招生专项开支
	
	
	招生培训中心
	高雁鸣


1、此类预算只限每年常规开支预算。特别增加的例如大工程、大采购等项目，需要进行特别预算。

2、特别预算由财务、物业分管校长向校长请示后，根据年度收入情况及学校实际确定是否列支。若决定列支，由相关分管校长召集有关部门进行预算编制，然后递交校长办公会议讨论。

（三）预算上报要求

1、上述（一）类包干经费预算，采用“双轨比对预算法”。

财务部门根据往年计算办法提出控制金额。

各学部或有关部门，根据工作计划按各项活动进行测算，提出需开支的金额。各学部及有关部门上报的预算报审表格式如下（例小学学生活动）：

包干经费预算报审表

单位：小学部   项目：学生活动   责任人：于苒   制表：李明明

	各项活动明细表
	年级
	人数
	各项开支预算详表
	说明

	小学生春游
	学前、1-6年级
	2100人
	略，人均20元，共4.2万元。
	将通过招标程序完成

经费从教委拔款中开支

	六一活动
	1-6年级
	1800人
	奖品500元，横幅200元，布景500元，奖品500元，合计1700元。
	

	小学四年级礼仪教育
	3年级
	250
	专家讲课费500元
	

	……
	……
	……
	……
	……

	合计
	——
	——
	11万
	


注：以上项目及数字均属虚拟，没有经过核实，只是作为格式样本。

2、上述（二）类其他项目经费预算，由各分管校长会同相关部门进行测算。

（三）财务处审编、分管财务校长审核

1．财务处将各部门提出的上述（一）类包干经费总额与财务处从上一年同一学期的实际金额进行比对，在此基础上决定预算金额，提出缩减一些活动或开支的要求。

2、分管财务校长会同财务处审定各分管校长提出的上述（二）类其他经费预算，决定是否有经济实力执行。

3、财务、物业分管校长提出其他必须要特别开支项目及金额预算。

4、由财务处和校办编制年度人员开支及其他公用经费开支，在此基础上汇总并科学编制年度学校预算。

（四）校长办公公议讨论并备案

分管财务校长、财务处汇总上述（一）类包干经费预算，上述（二）类其他经费预算及年度分别报校长办公会议讨论，讨论通过后的预算，要发文备案。原则上不得变更预算，若因特别情况需要增加预算的，必须上校长办公会议讨论。

四、包干经费允许列支的范围

1、办公费：指各单位购置的一般性办公用品支出（如笔、公文夹、订书器、电话机、档案袋、信封、帐表、计算器、计算机和复印机耗材等）和不纳入固定资产的书报刊物杂志等项支出。印制专业资料（不含教材、试卷印刷费）开支。

2、奖品费用： 指发放给学生、教师的奖状或文具类奖品，原则上不得发放非教学用品类奖品。

3、邮电费：指管理部门信函、包裹、货物等物品的邮寄费和电报费；市内办公电话费和长途办公电话费（信息费除外）；电话零星维修费等项开支。

4、差旅费：指教学人员和其他人员国内出差交通费、住宿费、补贴（不含出国人员费用）等，以及出国人员的交通费、住宿费。

5、加班餐费：指与工作业务有关的校内教职工发放加班餐券。

6、小型会议费：指主办会议发生的房租、伙食费、印刷费、会议场地租赁费和其他有关会议费用。

7、招待费：指因工作需要接待外单位人员的相关费用，一般应控制在包干经费总额的5%以内，从严掌握。

8、维修维护费：指教学、行政设备维修维护和实验室仪器设备维修维护、家具维修维护和其他零星维修费。

9、学生活动费：指各学部组织的学生活动费用。

10、社会实践和实习费：指学生参加社会实践（军训、社区服务等）所发生的各项费用。

11、招生经费：指与各类招生有关的各项费用，如招生咨询、宣传、印刷、会议、差旅、考试命题、监考、阅卷等各项费用。

12、宣传费：指宣传部用于教职工及学生政治思想教育、宣传（含外宣）等方面的支出，如宣传资料购置费、校报出版（含稿酬）、印刷费等；校园网、广播站、橱窗等校内媒体维持及管理费用等。

13、专用材料费：包括大型专用网络系统各种耗材、保卫部门专用材料及物品。

14、劳务费：指外请人员讲座等项劳务支出，由人事处审批。

15、其他：指不包含在上述项目中的公务费、经常性业务费和教学业务费。

五、下放经费的管理

1、包干经费的使用采取“一级核算、二级管理”“的方式，由财务处建立内部专设账户列支，每月向各分管校长报告开支和节余情况。包干经费不得以现金发放到相关学部、部门。包干经费只用于经常性业务开支，不得将款项以现金或实物形式发放给个人。

2、包干经费只限规定项目开支，规定项目以外的开支不能列入。经过备案的各项活动，实际开支控制在预算以内的，除“三重一大”需要上校长办公会议通报外，一般在1万元以下的开支不再上校长办公会议讨论，直接按财务有关规定审批报销。

3、包干经费的报销必须严格执行财务制度，大额开支必须按归类“三重一大”等相关政策在规定的权限内审批。

4、各部门、各学部在校内用餐与财务处转账结算；各单位的用车费用（学生生命用车除外），由车辆管理部门制订标准，均进行财务结算。费用在包干经费中列支。

5、对包干经费采取“超支不补，结余留用”的管理办法。各学部、部门由于对经费控制不严、使用不当而提前用完经费指标的，财务处将停止报账，不再追加经费指标，也不得提前动用下学期包干经费抵补。经费结余可结转下学期使用或调剂补充到同类的其他项目内使用。节支部分不能用以教师福利，不能将包干经费转移用于向教师发放现金或实物。

六、附则

1、本办法自公布之日起试行，原有规定与本办法相冲突的，以本办法为准。每学期将根据本办法试行情况，进行修改和调整，使之逐步完善。

2、在本管理办法试行的基础上，由分管财务校长牵头，组织财务、人事、物业等有关部门，研制更加全面的年度预算编制办法，规范学校经费管理。

3、各学部、部门要根据财务公开的原则，在年度总结中向员工报告包干经费使用情况。

4、分管财务校长、财务处主任，要花大力气提高财务管理人员素质。使财务管理队伍的整体管理水平、人员素质和能力，尽快适应我校各项事业快速发展的要求。

5、本办法的解释权属校长室。

二〇一三年二月二十二日
北京市北外附属外国语学校

教师专业能力与课堂教学行为日常考评办法
一、指导思想

依据《国家中长期教育改革和发展规划纲要(2010-2020年)》、教育部《中学教师专业标准（试行）》和《小学教师专业标准（试行）》等文件精神，结合我校办学目标、教师所应承担的任务和学校现状，研制《北京市北外附属外国语学校教师专业能力与课堂教学行为日常考评办法》（以下简称“教师专业考评办法”），对教师个体的专业能力和课堂教学行为进行价值判断，在此基础上逐步构建促进教师自我发展的校本化教师评价体系。

制订并实施教师专业考评办法的目的是：促进教师对自己教学行为进行积极主动的反思,自觉追求自己的专业能力成长，并为校领导改进教师队伍的管理与建设提供科学的决策依据。通过建立一系列合理有效的教师评价制度，打造一支“适合一切学生的、高质量的北外附校教师队伍”，保证教师队伍的健康发展，保障每个学生的学业水平和全面素质达到应有的发展水平，促进学校各项事业的可持续发展。

二、主要思路

1．“教师专业考评办法”以教育教学管理者、教师同行、教师自我、学生、家长作为评价主体，采用诊断性评价、形成性评价、终结性评价的方式，对评价结果进行数量化解释、等级性解释、描述性解释、归因分析，并在此基础上建立教师专业发展电子档案。

2．“教师专业考评办法”以调动教师内在的发展需求为前提, 引导教师通过自我反思、自我规划, 积极获取外部评价信息来不断学习, 有效调控教师个体的教育教学行为, 不断提升教师专业素养, 以实现真正意义上的教师专业发展。实施“教师专业考评办法”，不只是一种单纯的管理手段，而是一种教师专业指导行为，通过评价对教师的专业发展予以有效的帮助和支持。

3．“教师专业考评办法”重在日常考评，必须采用分阶段突出重点的策略，研制简便易行的评价标准,把握评价的切入点, 形成可操作的评价量表，使评价成为教师日常教育教学活动的组成部分。一方面保持教师适度的绩效压力, 另一面激发教师的内在动力, 促进教师成长和发展。

4．“教师专业考评办法”采用开放式实施机制， 学校提出基本的考评框架，各学部自主研制或修订量表，年级组、教研组及教师均可参与完善考评量表的各项讨论及整个评价过程, 注重动态评价、形成性评价, 强调把交流、研讨贯穿于考评过程, 重视教师考评的个别差异性。对于过程性考评结果要反馈到教师个人和校领导、相关管理干部，一般不宜对外公开。 
三、操作办法

（一）工作机构与成员组成

1．领导小组由林卫民、王彤、张继军、高雁鸣、于苒等同志组成，林卫民任组长。

2．工作小组由张继军、赵玉玲、王静、张立新、王东、杨晓琴、李利、李晖等同志组成，张继军任组长。下设工作小组办公室，办公室主任由李晖兼任。

3．成立各学部考核组，人员组成如下：

（1）高中考核组，组长王彤，成员王静、刘长虹及各年级组长、教研组长。

（2）初中考核组，组长张继军，成员杨磊、王东及各年级组长、教研组长。

（3）小学考核组，组长于苒，成员赵玉玲、李明明及各年级组长、教研组长。

体育教师的考核按照任课分散到各个学部，有些项目的考核需体育组单独组织的，由工作小组统一布置。

（二）评价类别、标准、内容与技术、操作要求等基本框架

第一类，教学清晰性考评。

[理论依据] 根据舍曼( Sherman) 等专家的研究，高效教学应该具备五个特征: 清晰、热情、备课、激励和求知欲，其中清晰性是教师有效教学行为的基本条件。研究表明，教师教学清晰性与学生成绩存在高度相关。教师教学清晰性包含内容和表达二个维度，其中内容维度的清晰性对学生学习成绩影响大，是影响教师教学清晰性的主要原因。

在考评教师教学清晰性的基础上，研发对其他四个特征的考评办法并逐步完善。

[标准] 考评因子，从内容维度（正面）可以有以下几项：老师上课语言精炼，老师能清楚地讲解概念、字词含义，老师的授课清晰明白，老师的授课通俗易懂，老师上课我能听明白，老师上课能激发我的兴趣，老师对同学提出的问题能够解释清楚，老师的教学目标明确，老师能够恰当地运用例子来解释说明，老师讲课过程中会适时进行小结；从表达维度（负面）可以有以下几项：老师表达得不清楚，老师的普通话不好、我听不懂，老师讲课过程中经常出现口误，老师上课语调平平，老师上课语速快。

根据学部、年级及学科不同，可以对上述因子作适当调整。

[评价主体和方式] 学生作为评价主体，采用问卷调查方式。对于小学低年级，可以换成便于小朋友理解的话语，请家长代为问卷。

[量表的制订]由工作小组办公室（评价室）会同各学部制订，各测评因子赋分要侧重内容维度（随着年级的上升，内容维度的分值要增加）。并根据得分确定教师教学是属于清晰性好、清晰性较好、清晰性一般或清晰性差四个等级。

[考评时间]开学后15——20天内完成。

第二类，课堂教学基本能力考评。

[理论依据] 教师课堂教学能力是否达到要求，主要体现在以下几个方面：一是对学生发展的帮助效果，二是教学知识的实际水平，三是教学调控能力，四是教学方法的启发性，五是教学信息传输的有效性，六是教学交往的成效。据此研制相应的量表并落实评价主体等事宜。

[考评标准]考评的主干因子如下：

	条目
	内容标准

	正确地对待学生
	坚信学生是学习的主体,教师在教学中不是对学生进行外部灌输, 或强制命令, 而是把自己看作是学生学习的促进者和引导者,建立尊重、信任学生的气氛, 鼓励、认可学生的进步, 对学生明确说出学习活动的期望、要求，给予学生经常的、及时的反馈，注意提高学生学习的责任意识和独立意识, 鼓励学生自觉地完成学习任务。

	积极的师生交往
	确保学生有更多的发言机会，调动全体学生参与教学的积极性。不管学生回答问题是否正确、完整, 教师的反应不是抱怨、批评。教师擅长通过表扬、鼓励, 帮助学生在交流中学习, 给予没有学会的学生以重新学习的机会，从积极的角度告诉学生应该怎样做,善于将学生引向了解问题所涉及的知识内容本身以及思维过程,围绕实质性内容展开交流。在提问时，重视学生认知结构中有关概念的可利用程度、新旧知识之间的可辨别程度,帮助学生在新旧知识之间建立起实质性联系,以旧知识作为理解新知识的一个前提，使学生的认知结构获得重构。

	适宜的教学模式
	课堂教学目的清晰,根据教学目的有计划地安排具体教学措施和行为活动。熟知教学内容的实际难度，讲解有条理且清楚，生动地展示知识和技能，适时激发学生学习的兴趣和热情，培养学生的求知欲和探究精神，运用高水平的陈述和问题引发学生的思考，有效运用课堂讨论。有适合教师自身和学生实际的成熟的教学模式。

	有效的课堂管理行为
	建立了课堂常规，学生行为有章可循。教师对学生的课堂即时违规行为处理及时并讲求策略。学生了解教学的最终目标，明确教学的总体走向和实现目标过程的轨迹、路径，学生对教师的课堂要求积极响应，对教师指出的应掌握部分的内容引起注意的程度高，课堂活跃并有规矩。

	缜密的计划与反思
	教师形成了“计划”、“行动”、“反思”的工作系统，无论是计划阶段的行动前思维(备课)、行动后(课后反思) 思维, 还是课堂互动教学阶段的互动决策思维，始终以学生进步为着眼点，把重点放在学生方面, 并以学生的进步情况来调整计划和课堂行为。教师熟练掌握认知加工技能，有扎实的学科知识和课堂教学知识，有良好的课后反思习惯，善于通过教学反思改进和提高自身的教学能力。


根据学部、年级及学科不同，可以对上述因子作适当调整。特别是针对艺术及英语等课程，应当对上述因子作适当调整。

[评价主体和方式] 学部领导、年级组长、教研组长、备课组长作为评价主体，以课堂观察为主要方式，辅以查阅教案、课后交流等方式。

[量表的制订]由工作小组办公室（评价室）会同各学部制订，各测评因子赋分要侧重课堂观察部分，重在检查教师的课堂教学基本能力而不完全等同于教学评比。根据得分确定教师教学基本功是属于优秀、达标、需要改进或不达标四个等级。

[考评时间]开学后40天内完成。

第三类，期中教师自评。

[理论依据]教师评价要遵循“公平”原则，兼顾到教师的个体差异，有效控制各种偏见, 能为被评价教师接受和信任, 这就需要让教师个体在法定的权责范围内自己参与评价过程。“影响”是教师评价方法选择的标准，教师自评能对教师实际教学绩效和专业发展、期许的教师角色以及教师读懂学校领导、家长、学生对教学效果的看法等，发挥正面引导作用, 产生强有力的正面影响。

[考评标准]考评的主干因子如下：
	条目
	维度
	标准内容

	标准1
	教学规划
	教师依据各类要求，根据学生成绩及其他数据， 规划适当的教学计划、课程内容和教学策略，利用各种资源促进学生的学习。

	标准2
	教学活动
	教师根据学生的不同特征， 应用有效的教学策略，促进学生学习。

	标准3
	学业评价
	教师分析评价数据，确定学生的进步幅度，适时调整个别辅导计划和教学进度。

	标准4
	学习环境
	教师按照爱生学校的要求，为学生创造有序、安全和以学生为中心的、富有挑战性的教学环境。

	标准5
	交流
	教师能够同学生、同事、家长、专家有效地交流。

	标准6
	专业发展
	教师具有一定的专业能力， 积极参与专业发展活动，表现出对课程的把握能力，对专
业发展作出个人贡献。

	标准7
	学生成绩
	教师的教学工作能体现在学生可接受和可测量的成绩进步方面。


[量表的制订]由工作小组办公室（评价室）会同各学部制订。根据得分确定教师个体的表现属于优秀、达标、需要改进或不达标四个等级。

[评价主体和方式]评价主体为教师个人。自评属于优秀的条目，教师自己必须提供佐证材料。

在自评基础上，进行年级、教研组交流，由教师本人向同行交流，剖析自己的优势和劣势及今后专业提升需要努力的方向。

[考评时间]期中考后10天内完成。

第四类，学生满意度调查。
学生满意度调查，是我校的传统教师考评项目，时间在期中考后30天内完成，操作办法同往年。

第五类，期终教师考评。

期终教师考评，从德、勤、绩、能四个方面展开，主要考虑的因子有以下几个方面：

第一部分，教师要关心学生以及他们的学习
1.促使学生接受知识。
2.相信所有学生都能学习。

3.对学生一视同仁, 在实践中承认个体差异, 并考虑学生不同需求。
4. 了解学生的发展过程和学习过程。
5.在实践中贯彻认知理论。
6.了解情景和文化的影响。
7.提高学生的认知能力, 培养热爱学习的态度。
8.培养学生的自尊、动机、性格、公民职责, 以及尊重个体差异、文化差异、宗教差异和种族差异。
第二部分，教师掌握所教的学科和教学方法
9.充分了解所教的学科, 注重学科知识的创新, 注重本学科与其他学科的联系以及在现实生活中的应用。
10. 培养学生批判和分析的能力。
11.精通向学生传授学科内容和展现学科内容的方法。
12.了解学生进入学科以前已经具备的概念和背景知识。
13. 了解教学策略和适当的教材。
14.依据学生的困难调整教学方法。
15.创造多种途径传授知识。
16.教会学生提出问题和解决问题的方法。
第三部分，教师负责管理和监控学生的学习
17.通过创造、丰富、保持和改变教学环境, 捕捉和保持学生的兴趣,最有效地利用时间。
18.善于动员学生和同事支持自己的教学工作。
19.了解各种教学技能, 把握每一种教学技能的使用时机。
20. 了解哪些做法是无效的、具有破坏性的。
21.知道如何让学生参与教学活。
22. 知道如何组织课堂教学, 从而实现学校的目标。
23.善于确定学生之间、师生之间的社会交往的准则。
24.了解如何刺激和保持学生的兴趣。
25.有能力评价个体学生和班级集体的进步。
26.有能力采用多种方法测量学生的成长进步。
27.有能力向家长介绍学生的表现。
第四部分，教师系统思考自己的工作, 吸取经验教训
28.成为受教育者的楷模, 为学生渴望追求的下列德行树立榜样———好奇、宽容、诚实、公正、尊重多样性、欣赏文化差异。
29.具有推理能力。
30.开展实验, 采用问题解决法。
31.利用人类发展、学科内容、教学方面的学识以及对学生的理解, 对自己的工作做出有原则的评判。
32.在理论和经验的基础上做出决策。
33.终身学习。
34.努力加强教学工作。
35.批判性地审视自己的工作。
36.努力拓展技能范围, 加深知识理解, 提高判断能力, 使教学工作适应新发现、新思想和新理论。
第五部分，教师是学习共同体的成员
37.在教学政策、课程开发和教师发展方面, 通过与其他同事的合作, 努力提高学校的办学质量。
38.有能力依据市、区教育目标, 对学校进步做出评价, 对学校的资源进行分配。
39.了解学校和家长拥有的有利于学生成长的教育资源, 必要时能够利用这些资源。
40. 能创造性地与家长合作, 让家长富有建设性地参与学校工作。

制订相应的学生调查、教师自评、专家评价等量表，综合评述教师的表现。同时，要求教师提供业绩方面的电子档案，完善教师专业发展电子档案建设。在此基础上，对教师的聘用提出建议意见，采用终身聘用、延长聘用、续聘和解聘的建议名单，上报领导小组审批。
（三）结果汇总、反馈、教师专业发展电子档案建设

将考评结果密封交教师本人，汇总表分职能集中到相关管理层。最后，由评价室负责，将全校教师考评结果总表及分析报告上报校长。

教师专业发展档案主要包括四个要素：目的、读者、材料、反思。它将技能与理念相结合以展示制作者的知识程度、能力水平。教师专业发展档案按属性分课程档案、职业档案、教学档案三种。其中课程档案是指所教学科的具体信息包括内容要点、课程资料、作业样本并附上解释作业安排的理由，还有关于如何使用教学方式与课程资料帮助学生进行学习的总结讨论。职业档案一般包括作为一名专业教学者对教学的理念看法；相关的研究与成就；包括所撰写的书面文章、报告、论文。教学档案则是描述与教学相关的多方面活动，主要有：⑴对教学哲学的陈述⑵对教学经历的陈述⑶课程计划书；课程要点范本；安排的作业与考试样本⑷教学效率的证据；学生反馈的总结；教学成果和认知(5)职业发展的努力证明。

教师专业发展电子档案的具体内容如下表：

	条目
	维度
	标准内容

	标准1
	教学规划
	教师依据各类要求，根据学生成绩及其他数据， 规划适当的教学计划、课程内容和教学策略，利用各种资源促进学生的学习。

	标准2
	教学活动
	教师根据学生的不同特征， 应用有效的教学策略，促进学生学习。

	标准3
	学业评价
	教师分析评价数据，确定学生的进步幅度，适时调整个别辅导计划和教学进度。

	标准4
	学习环境
	教师按照爱生学校的要求，为学生创造有序、安全和以学生为中心的、富有挑战性的教学环境。

	标准5
	交流
	教师能够同学生、同事、家长、专家有效地交流。

	标准6
	专业发展
	教师具有一定的专业能力， 积极参与专业发展活动，表现出对课程的把握能力，对专
业发展作出个人贡献。

	标准7
	学生成绩
	教师的教学工作能体现在学生可接受和可测量的成绩进步方面。


四、附则

1．本办法于公布之日起实行。

2．本办法的解释权属评价室。

3．本办法在实施过程中须逐步修订、完善。

2013年2月22日

北外附校小学部教师请假流程（试行）

1、 提前一天请假的流程

 SHAPE \* MERGEFORMAT 





2、 当日临时请假的流程——需上班或上课前一小时以上请假

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



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。

北外附校小学部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）
北外附校小学部调课制度
为了保证学校教学工作正常有序地进行，使教学管理工作更加规范化、制度化，减少随意调课的现象，特制定本制度。

1、教师个人不得私自调课。个人因事、因病请假（请假条按程序另行审批）或因公外出需要他人代课，都必须至少提前半天填写《代课申请单》，报年级组长批准，年级组长批准后应在《代课统计表》上进行登记；科学、艺术组的老师调换课，应将《代课申请单》先交至本组教研组长审批，如需年级组的老师代课，再持教研组长签字后的申请单找年级组长审批，教研组长和年级组长都要在本组《代课统计表》上进行登记。

2、教师如果是跟其他老师换课，则两位老师要分别填写《代课申请单》，由组长按程序审批、登记。

3、教师因无法预知的突发状况无法来校填写申请单时，半天以内，要打电话向年级组长请假，并发送短信说明请假时间和需代课的班级及课节，返校后，要立即补齐《请假条》和《代课单》，未按此程序办理者；半天以上不能来校者，家属或代理人要到学校代办书面请假手续。未按上述程序办理者，记二级教学事故一次。突发状况造成的不能上课，由年级组长安排他人代课并登记在《代课统计表》中，并且原则上不安排回补。
4、年级组长和教务人员要加强巡课，凡在巡课过程中（或由他人举报）发现未经批准私自调调课的现象，调课和代课老师均记教学二级事故一次，同时扣除两位当事老师该节课的课时薪酬。
5、未经年级组长安排，发生私自调课，代课老师又因故未上课者，调课老师记教学一级事故一次，并扣除该节课双倍课时薪酬，代课老师无责任。

6、任何教师发现班级正常上课时间内无老师现象，都应第一时间报告年级组长或教务，及时报告者奖励1课时薪酬（缺课老师扣除双倍课时薪酬），知情不报造成班级内无教师现象持续者，记教学二级事故一次；年级组长或教务得到报告后要立即安排其他教师进班，未及时安排者，记教学二级事故一次，进班教师获得1课时薪酬。

7、年级组长和科任教研组长每周五下午将本组当周内发生的调换课情况及教学事故情况上报给教务，由教务统一汇总后，次周周一早上上报给小学部主管校长。

8、每月工作量统计时，年级组长和科任教研组长要依据每周上报的《代课统计表》增减每位相关教师的课时工作量，教务也要根据每周汇总表进行核实，未填入统计表者，不得计入《浮动薪酬报表》。

9、因年级组长、教务失职，本项工作出现差错（但未造成班级内无人上课严重后果）者，分别记责任人教学二级事故一次；造成无人上课严重后果者，记责任人教学一级事故一次。

10、本制度自2013年9月1日起实行。
北外附校小学部因公外出请示汇报制度
为了规范教师因公外出活动，保证教学工作正常有序进行，特制定本制度。

1. 在工作时间内离开学校，参加与工作有关的会议、培训、进修、听课、实践活动（学部或年级整体参加的活动除外）等，均属因公外出范畴。

2. 因公外出必须提前申请，经相关领导审批同意：

（1）拟外出人员填写《因公外出请示单》，并将相关通知打印（手机短信通知除外）作为附件，逐级向上级申请；上级领导要根据外出事项的重要程度和对正常教学工作的影响程度，决定是否批准。

（2）教师在市内外出一天（含）以内者，年级组长（或科任教研组长）具有最终审批权；外出两天（含）以内者，学部主管相关工作的主任具有最终审批权；外出三天（含）以内者，学部主管副校长具有最终审批权；外出三天以上者，校长具有最终审批权。

（3）学部主任、副主任、年级组长等中层干部外出，三天以内者，须由主管副校长审批；三天以上者，由校长最终审批。

（4）凡离开北京市区外出者，必须经主管副校长、校长审批。

3. 相关领导审批后，将《因公外出请示单》交给年级组长（或科任教研组长）暂时保存。

4. 外出教师返校后，要将会议记录、培训笔记、听课记录等原始资料的复印件（或回校后整理的打印件）一式两份上交给年级组长。未上交者，下次申请时不予批准。

5. 每周五，年级组长将《请示单》及教师外出反馈材料统一上交至教务，教务统一汇总，《请示单》及一份外出反馈材料存档。次周周一早上，教务人员将汇总表及另一份外出反馈材料交至主管副校长。

6. 因紧急重要事件需外出，来不及填写《请示单》者，教师按上述要求向上级口头（或短信）请示，经批准后，方可外出；回校后，应立即补齐上述程序。

7. 凡外出未经过批准者，视为旷工。

8. 本制度自2013年9月1日起实行。
北外附校小学部教师会务情况记录制度

一、会务要求
1、参会教师需提前到会并在年级组名册上签到。
2、参会教师按年级组指定位置就座。一般情况，年级组长助理坐在首位，年级组长坐在末位。
3、会议期间，不得做与会议内容无关的事情（如玩手机、批阅作业、小声交流等）。
4、参会教师原则上需着校服。
5、年级组长要说明未参会教师缺席原因（如留下管理学生、外出进修、病事假等）。
6、会议期间，安排值日中层干部负责巡查教师参会情况，并及时记录与反馈。
二、巡查安排
第一次：赵玉玲  贾志庭
第二次：李明明  易知非
第三次：王秀清  历艳明
第四次：王  宇  杨  青
第五次：赵玉玲  郭丽丽
第六次：李明明  易知非
第七次：王秀清  贾志庭
北外附校小学部
2013年5月
王 君


语文教研组长





教学副主任


赵玉玲
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数学教研组长
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英语教研组长





赵龙 刘 颖 孙亚楠


科任教研组长





英语备课组长





宋花磊  刘振敏雍文娟  田  兆  刘红梅   刘  蕾  





数学备课组长





李  娟  程静云冯  峥  苑文娟    陈红育  杨秀强  





学  前：周  丹


一年级：赵海霞


二年级：衣筱漪


三年级：李美琪


四年级：杜丽红


五、六年级：濮存晶





学前组


贾志庭





一年级


郭丽丽





二年级


王秀清





三年级


历艳明








四年级


李  琳





六年级


易知非








吴晓庆 陈静 邹瑜


办公室











小学部主任


于 苒





德育副主任


李明明





大队辅导员


杨安来














语文备课组长





沈  倩  王  慧 黄玉卿 李  琳 张月华  赵丽英 





生活大组长：张晓敏





备课组长、班主任、任课教师





五年级


王  宇








年级组长





王雪


科任备课组长





生活小组长





任课教师
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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





目





科





时





课





周





级





年

































































目





科





时





课





周





级





年








4
0
5

