
最新值日教师工作职责内容 值日教师工
作职责(通用8篇)

清晰明确的岗位职责可以帮助企业有效地分工和协作，确保
工作流程的顺畅进行。在岗位职责范围内，我们要不断学习
和提升自己的专业能力，以更好地完成工作任务。下面是一
些关于岗位职责的示例，它们展示了如何明确和清晰地表达。

值日教师工作职责内容篇一

1、学校实行校级行政值日与年级部老师值日相结的方式开展
日常值日工作。各年级部每天由年级部管理干部带领数位本
年级老师负责本年级的值日工作，具体负责检查本年级学生
纪律、教师课堂教学、校园秩序、安全隐患排查和处理突发
事件。

2、值日交接班时间为第一天的早读下课至第二天的早读下课，
地点为级组办公室。

3、值日教师必须在早操、课间操、升国旗、集会、课间、课
中、午间、晚自习、晚寝等时间要对教学区、宿舍、饭堂、
校园其他区域进行巡查；早操、课间操要抽查3—5个班出操
情况。

4、每节课都要认真做好课堂巡查工作，发现问题要及时处理
或报告并做好记录。

5、值日教师必须佩戴值日卡，在规定的时间签到，签到地点
为级组办公室，不得迟到或擅自离岗，有事须向值日负责人
请假。

6、值日负责人要及时通知本组值日教师，并做好值日分工。



7、值日教师要听从值日负责人的安排，把值日工作做实做细，
不走过场。对发现违纪的学生要耐心教育，不能态度粗暴，
不得体罚学生。对违纪学生要凭校卡作好记录，未带校卡者，
要知班主任。

8、值日教师要指导、支持团委学生会干部和年级值周班级开
展值日工作。

9、值日教师对发现的问题要如实记录并交至值日负责人。值
日负责人就发现的问题及时处理或交至级部和学校相关部门
处理，负责人还要根据当天的值日情况，认真写好值日日记。

10、值日教师对发生的突发事件，要立即赶赴现场进行处理，
并迅速告知校长。

值日教师工作职责内容篇二

为了进一步规范学校管理，保障学校各项工作有序进行，经
研究决定制订以下值周、值日工作规范（职责）：

（一）责任时间

按规定教师到校时间到校，并比规定教师离校时间推迟10分
钟下班。

（二）值周岗位职责

1、值周教师上岗期间必须佩戴值周标志。

2、全面负责本周学生日常行为规范情况，处理突发事件，若
遇到重大事件及时向领导汇报，请示处理。主动与值日教师
联系，共同维持校园正常学习、活动秩序，制止不安全事件
的发生。



3、认真检查班级、学生文明情况，教育学生爱校守纪，促进
良好班风、学风形成。认真做好周工作小结，评选三项竞赛
优胜班级，并在下周升旗仪式上向全校师生反馈情况。

4、带领监督岗人员检查教室卫生，门窗、电灯关闭情况和公
共场地卫生情况（每周不少于2次），带领监督岗代表做好教
师办公室的.卫生检查工作，工做好记录（每周1次）

5、值周教师如有特殊情况不能值班，应事先向有关领导请假，
以便做好调动安排。

（一）责任时间

比规定教师到校时间提前20分钟到校，并比规定教师离校时
间推迟10分钟下班。

（二）值日岗位职责

1、佩戴值日标志在校门口上岗，维持学生上小学进出校门的
秩序，检查学生仪表及迟到情况，并做好纪录，离校前把值
日标志和《值日日志》移交学校执勤保安。

2、检查学生课间、午间、放学后学生语言、行为等文明情况，
并做好文明活动纪录。发现问题及时教育，必要时，与班主
任联系，协同处理。处理突发事件，若遇到重大事件及时向
领导汇报，请示处理。

3、对教职工政治业务学习、事务会议等事项在《值日日志》
中做好大事记录。

4、清校时间，劝阻放学后在校逗留学生及时回家。

5、值日教师如有特殊情况不能值班，应事先向有关领导请假，
以便做好调动安排。



1、各成员应做好各时间段学生常规要求的检评工作，并做好
督导和记录工作。

2、重点检查教职工履行职责情况，如到班情况、坐班情况、
教学情况，值日情况、学校安全情况。发现问题及时处理并
记录。

3、各成员每周查阅一次其他人的值日记录内容，及时发现并
处理涉及本部门的问题。

值日教师工作职责内容篇三

为加强学校内部管理，营造良好的.校风、学风，保证稳定的
教学秩序，圆满完成学校各项工作目标，在校内实行行政值
日制度。行政总值日工作职责是：

一、每日到岗时间：7：30到岗，实行全天值班制度，并做好
值日交接工作。每天必须佩戴好总值日标志。

二、与专门负责卫生检查、督促的教职工一道对环境卫生进
行巡视、检查。发现问题及时处理。

三、不定时对教师到岗情况进行检查，负责当日教师零假审
批及登记，并将信息及时反馈给教导处或分管领导。

四、学生升旗、课间操或学生集会时到场巡视，对班级常规
管理和教师课堂常规管理进行检查评价。

五、对上课、课间、课外活动、就餐情况等进行检查，对全
校的卫生、纪律情况进行巡视，发现问题及时解决。

六、检查当天各部门工作情况，教职工出勤纪律情况，做好
行政值日记载。



七、负责当日校内常规接待，处理偶发事件。

八、将值日情况在每周行政例会上反馈。

值日教师工作职责内容篇四

为加强学校内部管理，营造良好的校风、学风，保证稳定的'
教学秩序，圆满完成学校各项工作目标，在校内实行行政值
日制度。行政总值日工作职责是：

一、每日到岗时间：7：30到岗，实行全天值班制度，并做好
值日交接工作。每天必须佩戴好总值日标志。

二、与专门负责卫生检查、督促的教职工一道对环境卫生进
行巡视、检查。发现问题及时处理。

三、不定时对教师到岗情况进行检查，负责当日教师零假审
批及登记，并将信息及时反馈给教导处或分管领导。

四、学生升旗、课间操或学生集会时到场巡视，对班级常规
管理和教师课堂常规管理进行检查评价。

五、对上课、课间、课外活动、就餐情况等进行检查，对全
校的卫生、纪律情况进行巡视，发现问题及时解决。

六、检查当天各部门工作情况，教职工出勤纪律情况，做好
行政值日记载。

七、负责当日校内常规接待，处理偶发事件。

八、将值日情况在每周行政例会上反馈。



值日教师工作职责内容篇五

1、每天朝读前，值周教师应到校巡查教学楼、厕所等场所的
安全，如有异常情况应立即汇报给学校领导，灵活处理好相
关事宜。

2、每天早晨上课15分钟内，登记好学生到校情况，填写好学
校日志及值周记录，公布日常规范情况，对未到学生应立即
调查了解，如有安全隐患和不能处理的事情及时向校长汇报
解决。

3、上午课间操时，中午学生放学吃饭时应坚守楼道口，组织
师生有序下楼，防止安全事故发生。

4、放学时，应在校门口值勤，严禁师生骑自行车下陡坡。

5、课余时间要在校园内巡视，发现违规或不安全现象及时处
理。

6、大扫除时，应主动在清洁区域巡视，一旦发现有安全隐患，
应及时协助有关师生妥善处理。

7、下午放学后，应晚于学生离校，实行“清校制”，主动巡
视校内环境，观察学生活动情况，认真清校，负责处理校园
突发事件。

8、要抓好一日常规检查、量化，填好相关表册。

值日教师工作职责内容篇六

为加强学校内部管理，营造良好的`校风、学风，保证稳定的
教学秩序，圆满完成学校各项工作目标，在校内实行行政值
日制度。行政总值日工作职责是：



一、每日到岗时间：7：30到岗，实行全天值班制度，并做好
值日交接工作。每天必须佩戴好总值日标志。

二、与专门负责卫生检查、督促的教职工一道对环境卫生进
行巡视、检查。发现问题及时处理。

三、不定时对教师到岗情况进行检查，负责当日教师零假审
批及登记，并将信息及时反馈给教导处或分管领导。

四、学生升旗、课间操或学生集会时到场巡视，对班级常规
管理和教师课堂常规管理进行检查评价。

五、对上课、课间、课外活动、就餐情况等进行检查，对全
校的卫生、纪律情况进行巡视，发现问题及时解决。

六、检查当天各部门工作情况，教职工出勤纪律情况，做好
行政值日记载。

七、负责当日校内常规接待，处理偶发事件。

八、将值日情况在每周行政例会上反馈。

值日教师工作职责内容篇七

1、早晨6：50到校，晚上8：40以后离校，其间为值日工作时
间，并全日挂戴值日标志。

2、值日时间除了上课、检查工作、巡视校园以外，均要求在
值班室值班。

3、若遇值班室无人，应出示去向标志。

4、当日下午放学前由值日乙通知次日值日教师。



5、根据值日教师工作流程，认真完成各项值日工作。

6、星期五下午学生放学离校完毕，完成值日工作后才可离校。

6：50：到校，戴好值日标志。

7：00—7：30：随同门卫在校门口迎接师生到校，做好安全
防范工作。

7：30：召集值周班学生并提出值日要求，提醒值日学生将昨日
《三项竞赛检查表》送到各班教室。

7：40—11：00：除上课与课间巡视校园外，要求在值班室办
公，处理课间偶发事故等。

8：00：到操场维持学生广播操秩序。

10：55：值日甲：记录各班上午放学路队离校时间。（至11：
20）

值日乙：维持楼下餐厅秩序。

11：40：中餐后到值班室值班。

12：10：到各年级向年级值日教师了解各班在校用中餐学生
的管理情况，并登记人数。（至12：30）

12：30—1：30：对住宿生午间休息情况进行一次检查。

13：30—13：55：随同门卫在校门口迎接师生到校，做好安
全防范工作。

14：00—17：05：在值班室值班（除上课和课间巡视外）或
办公；通知次日值班教师。



17：05—17：25：值日甲：记录各班下午放学路队离校时间。

值日乙：接受值周班学生的检查汇报，填写《学校日志》。

18：10：前往全托班教室了解晚间教师上班情况，并填写
《夜自修教师上班记录》；（在值班室值班至20：15）

20：20：检查并记录全托生就寝情况，（至20：35）如有缺
席了解原因并记录。

20：35：完成各项值日工作，提供各种登记簿交值周领导签
字。

20：40：搞好值班室卫生后离校。

星期天下午2：00：到校，提醒当天值日教师在2：30时前到
校，在值周黑板安排表上填上值日教师姓名。

星期一早晨：负责国旗下讲话。（根据周教育重点，讲话稿
自备）讲话内容交政教处留档。

每天下午5：25：与值日教师一起认真分析当日学生在校表现
情况。

每天晚上8：40：确认完成值周、值日任务后，方可离校。

星期五下午放学前：通知下周的.值周教师，和下周日下午的
值日教师，按时来校值班。

星期五下午放学后：结出各班“三项竞赛”的分数，填写周
志，根据得分多少评出四个全托班、十个通校班为文明班。

下周一上午：学生集会时宣布文明班评比结果，由政教处授
旗。



下周一下午：在教师会上小结一周学生行为表现情况及存在
问题。（书面材料交政教处留档）

6：50：到校，落实并指导值日教师值日，全日戴挂值周标志。

7：00：与值日教师一起站立在校门口迎接师生进校，做好安
全防范工作。

7：40：巡视各班教室，了解早读教师到班情况及学生早读秩
序。

8：00：负责学生集会和早操的秩序管理，保证集会安全。

8：30—10：55：除上课和处理其它工作外，要求在值班室值
班，协助值日教师管理学生课间秩序和安全，了解学生课间
活动情况，处理课间学生偶发事故，有重大事情向分管领导
汇报。

12：00—13：30：在值班室值班，巡视各班教室一次，了解
学生午休情况。保证学生午间安全。

13：30—13：55：与值日教师一起站立在校门口迎接师生进
校，做好安全防范工作。

14：00—17：05：除上课和处理其它工作外，要求在值班室
值班。

17：05—17：25：协助值日教师做好放学学生路队的管理，
保证放学时段的安全。

17：25：指导值日教师做好“三项竞赛”记分，听取值日教
师值日情况汇报（包括各班扣分原因）。

17：30：晚餐后关注住校生的晚间活动和安全。



18：30：晚间巡视教室，了解各班夜自修情况。

20：35：接受值日教师工作簿册的签字；值周教师签字后，
值日教师方可离校。

值日教师工作职责内容篇八

1、早晨6:50到校，晚上8：40以后离校，其间为值日工作时
间，并全日挂戴值日标志。

2、值日时间除了上课、检查工作、巡视校园以外，均要求在
值班室值班。

3、若遇值班室无人，应出示去向标志。

4、当日下午放学前由值日乙通知次日值日教师。

5、根据值日教师工作流程，认真完成各项值日工作。

6、星期五下午学生放学离校完毕，完成值日工作后才可离校。

6：50：到校，戴好值日标志。

7：00—7:30：随同门卫在校门口迎接师生到校，做好安全防
范工作。

7：30：召集值周班学生并提出值日要求，提醒值日学生将昨日
《三项竞赛检查表》送到各班教室。

7：40—11：00：除上课与课间巡视校园外，要求在值班室办
公，处理课间偶发事故等。

8：00：到操场维持学生广播操秩序。

10:55：值日甲：记录各班上午放学路队离校时间。



（至11：20）

值日乙：维持楼下餐厅秩序。

11：40：中餐后到值班室值班。

12：10：到各年级向年级值日教师了解各班在校用中餐学生
的管理情况，并登记人数。（至12：30）

12：30—1:30：对住宿生午间休息情况进行一次检查。

13：30—13:55：随同门卫在校门口迎接师生到校，做好安全
防范工作。

14:00—17:05：在值班室值班（除上课和课间巡视外）或办
公；通知次日值班教师。

17:05—17:25：值日甲：记录各班下午放学路队离校时间。

值日乙：接受值周班学生的检查汇报，填写《学校日志》。

18：10：前往全托班教室了解晚间教师上班情况，并填写
《夜自修教师上班记录》；（在值班室值班至20：15）

20：20：检查并记录全托生就寝情况，（至20：35）如有缺
席了解原因并记录。

20：35：完成各项值日工作，提供各种登记簿交值周领导签
字。

20：40：搞好值班室卫生后离校。

星期天下午2：00：到校，提醒当天值日教师在2：30时前到
校，在值周黑板安排表上填上值日教师姓名。



星期一早晨：负责国旗下讲话。（根据周教育重点，讲话稿
自备）讲话内容交政教处留档。

每天下午5:25：与值日教师一起认真分析当日学生在校表现
情况。

每天晚上8：40：确认完成值周、值日任务后，方可离校。

星期五下午放学前：通知下周的值周教师，和下周日下午的.
值日教师，按时来校值班。

星期五下午放学后：结出各班“三项竞赛”的分数，填写周
志，根据得分多少评出四个全托班、十个通校班为文明班。

下周一上午：学生集会时宣布文明班评比结果，由政教处授
旗。

下周一下午：在教师会上小结一周学生行为表现情况及存在
问题。（书面材料交政教处留档）

6：50：到校，落实并指导值日教师值日，全日戴挂值周标志。

7：00：与值日教师一起站立在校门口迎接师生进校，做好安
全防范工作。

7：40：巡视各班教室，了解早读教师到班情况及学生早读秩
序。

8：00：负责学生集会和早操的秩序管理，保证集会安全。

8：30—10：55：除上课和处理其它工作外，要求在值班室值
班，协助值日教师管理学生课间秩序和安全，了解学生课间
活动情况，处理课间学生偶发事故，有重大事情向分管领导
汇报。



12:00—13：30：在值班室值班，巡视各班教室一次，了解学
生午休情况。保证学生午间安全。

13：30—13:55：与值日教师一起站立在校门口迎接师生进校，
做好安全防范工作。

14:00—17:05：除上课和处理其它工作外，要求在值班室值
班。

17：05—17:25：协助值日教师做好放学学生路队的管理，保
证放学时段的安全。

17：25：指导值日教师做好“三项竞赛”记分，听取值日教
师值日情况汇报（包括各班扣分原因）。

17：30：晚餐后关注住校生的晚间活动和安全。

18：30：晚间巡视教室，了解各班夜自修情况。

20:35：接受值日教师工作簿册的签字；值周教师签字后，值
日教师方可离校。


