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洛丽汉语学校教师工作细则 

                                             2015年一月修订版 

(4/25/2015 董事会, 原则通过并作修改) 

(7/19/2015换届董事会, 最后通过) 

宗旨: 

教材，教法，备课，授课与考试等所有教学活动都应从学生出发，从实际出发，努力诱发

学生学习的积极性与主动性。通过教学实践，让学生认识到学习中文的重要性与现实意义。

立足于提高教学实效与教学质量，确保每一堂课的教学质量；教一点，学生能掌握一点，

并且能用得上，做到学以致用。 

 

一. 态度端正 

1. 热爱中文教学工作，应热切地关注中文学校的发展，并将其生存发展与自身的教学紧

密地相结合。 

2.  积极关注并参与学校的教学活动，善于提出建设性意见。 

3.  教学态度认真负责，教学要有充分准备，善于总结教学经验。 

 

二. 教学 

1. 考勤及安全工作 

教师须于开课前十五分钟进入教学楼。教师应熟悉学校安全规章，防火及疏散程序，

注意学生在教学楼内的安全, 禁止追逐打闹。提醒学生保持教室内的卫生整洁，未经

学校同意不得动用教学设备和改变教室布置。                     

2. 教学计划性 

根据教学大纲，所用教材和学期课时，年级组集体商量，制定一个切实可行的教学计

划，计划应具备一定的灵活性与机动性，以应付意外情况。每学期开学第二周递交教

务处。                                                                                                              

3. 学年统一性 

同年级的教师要互相商讨，统一教材，统一进度，统一试题，统一复习，统一考试。 

4. 教学灵活性 
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教师可根据实际的教学经验，教学实际情况与学生的实际程度，对所用教材进行删减

或増补，同一年级保持一致。将教材的变动情况记录在案，并报教务处备案。 

5. 教材钻研性 

教师应努力钻研教材，全面地理解教学的目的，教材的字，词，句，章的统一性，贯    

穿性及教材的知识性。 

6. 教法生动性 

在备课或讲课时，努力采用中文软件，丰富教学资料。努力采用多种教学手段，丰富   

内容,活跃课堂气氛, 提高教学效果。 

 

三. 交流 

1. 与家长沟通 

教师应与家长主动联系，及时汇报学生的进步和不足，虚心听取家长的意见，争取家

长的理解与支持。 

2. 与学生交流 

找更多的时间与学生交谈，了解教学难点，学习效果及兴趣，掌握学生各方面情况，

鼓励学生学中文的积极性。 

3. 与同行交流 

教师之间要多交流，尤其是同年级的教师之间要经常对话，商讨教材教法，切磋教艺，

取长补短。 

4. 与校领导层沟通 

教师如对校内事务有任何意见或建议，应循正常渠道向领导层反映，可采取面谈，电

话或电子邮件等多种方式，但不应擅自传播流言，群发电邮。 

 

四. 考试制度  

1. 复习大纲，考试出题基本原则： 

   1）  以复习，巩固所学的内容为目的； 

   2）  以鼓励学生学习热情，加强学习兴趣为基础； 

   3）  以学过的知识为内容； 

   4）  以试题形式多样化为方式； 

   5）  以一课时为限时； 

   6）  以百分为制度； 
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   7）  以正态分布为目标。 

2. 学年统一复习，统一试题，统一补考。复习大纲应在考试的前两周发给学生，使学生

有足够的复习时间。复习题及考题应提前两周电邮教务长。 

3. 考试纪律 

务必遵守本校所有的考试，考场纪律，杜绝任何作弊行为。监考老师应认真如实填写

考场记录，考试结束后将记录递交教务处。 

4. 批改试卷 

试卷应有任课教师负责批改,代课教师在代课期间只负责批改作业,特殊情况除外。 

5. 考试成绩  

教师应将期中，期末及平时成绩单发给学生。教师应将期中，期末及平时成绩按学校

规定时间输入学校数据库。 

6. 考试卷讲评 

期中，期末考试后，任课教师应根据学生的考试情况，给学生做试卷分析及讲评，讲

评后按参考人数交回教务处。版权归洛丽汉语学校所有。外流责任必追 。 

 

五. 教师职责 

1. 师资 

    教师要努力提高自己的教学水平，积极参加教学研究活动，努力总结教学经验。 

2. 其它活动 

    教师应积极组织学生参加联欢会演出，积极组织学生参加作文大赛。 

3. 教师工作日 

    要按时参加教师工作会 , 不无故迟到或早退 , 加强业务训练与交流。 

4. 学生管理 

对学生的管理，应既有中国教师的严谨，又有美国教师的灵活。保证良好的课堂纪律，

课间教室必须有一名家长或教师看管，如有影响学校秩序的现象出现，其任课教师负

第一责任。 

5. 备课讲课 

必须认真备课 , 写好每一次课的教案 , 教案要详细,材料要充分。认真讲课 , 做到耐心

细致。布置作业要清楚明确，分量难易适度。每周课后要将授课内容，作业及下次课

测验内容用有效通讯方式向家长通报。(抄送教务处) 

6. 教师听课 



4 
 

每位教师应利用史地和音像课听其他班或其他年级老师的课，(教师可提前向教务处申

请)并做好听课记录，课后交给教务处。                

 

      

六. 教师着装要求 

     所有教师要服装整洁 , 得体,大方。女教师禁穿超短裙 , 半露胸 ,半透衫上课。 

     所有教师禁穿短裤上课。 

 

   

 

    

 


