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范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
下面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，
我们一起来看一看吧。

教代会会议记录内容幼儿园篇一

地点：会议室

主持：工会主席

记录：

出席：应到教职工代表49人，实到代表48人，会议符合规定
人数。主要内容：

一、20xx年教师年度考核方案。

二、20xx年教师年绩效工资分配方案

三、教学质量检查制度。

主要议程：

（一）、首先由工会主席说明本次教代会的主要目的和程序。

（二）、胡书记对曹湾小学20xx年教师年度考核方案、曹湾
小学20xx年教师年绩效工资方案、曹湾小学教学质量检查制
度的制定过程，制定依据和重要性进行了必要的讲解和说明。



（三）、工会主席宣读方案和条例。

（四）、教职工代表酝酿讨论方案的可行性。然后进行举手
表决：

1、曹湾小学20xx年教师年度考核方方案全票通过。

2、曹湾小学20xx年教师年绩效工资分配方案全票通过。

3、曹湾小学教学质量检查制度全票通过。

（五）、校领导发言，十分感谢广大教职工代表和全体教师
对学校行政工作的支持和理解，学校将努力做到依法办学，
依法管理，让学校工作沿着正确的轨道发展前进。

教代会会议记录内容幼儿园篇二

20xx年xx月xx日

教室

中队干部、小队干部、卫生组长、文明组长、纪律组长，班
主任徐老师

今天召开这个班干部会议，是我们本学期第二次班干部会议。
主要是对班级从开学到现在的班级情况作一个清楚的认识。
其次对班干部的管理工作中存在的问题给出一些提醒和帮助，
以及班级现存问题的探讨和决议。最后表扬和奖励优秀的小
组长和班干部。本次会议由组织委员王俊雯负责记录。

班级自开学到现在班风逐步平稳，同学们慢慢养成了一些好
的习惯，比如：课前准备的好习惯、不随地丢垃圾的习惯、
上课认真听讲的好习惯，包括认真倾听同学发言的习惯。还
有签字的习惯、认真检查作业的习惯，同学们之间的相处越



来越融洽，懂得谦让，很多同学都会主动伸出友谊之手帮助
有困难的同学。尤其是"一帮一"的活动开展以来，几个比较
落后的同学都有了逐步地提高。同学们的学习积极性热情高
涨，班级的凝聚力和集体荣誉感更强。眼保健操的认真对待，
广播操中大家的努力训练，运动会的项目同学们积极参与，
都让老师感到由衷的高兴。这是老师希望看到的局面，也是
班干部发扬了你们的榜样，作出了具体成效的，努力营造班
级平等、团结、和谐、进取的班级的氛围提供了有力的支持。
我对大家、对班级的明天充满了信心！

我想就班干部的重要作用再来强调一下。你们自己听听离一
个优秀的班干部有没有差距？差距在什么地方？有没有做得
不好的地方？相信一定会给大家一些启发，以便改进自己的
不足，时刻以一个"我是班干部"的形象面对大家。

班干部是班主任和其他任课教师与同学沟通联系的桥梁和纽
带。学生有什么情况通过班干部反映和汇报老师，老师有什
么事情或安排通过班干部通知给学生。

以身作则。模范遵守各种规章制度。吃苦在前，享受在后。
做同学所想，急同学所急。班干部也是学生，所以千万不要
脱离同学，自己高高在上而小看同学。比如：迟到的现象就
不能发生在班干部的身上，还有卫生打扫、学习成绩、做人
处事等。建立正确的舆论，带动整个班集体开展批评和自我
批评，形成集体的组织性、纪律性和进取心。

监督班级课堂和自习纪律。监督班级卫生和卫生区卫生。监
督同学进行学习。监督同学之间是否友好相处。

有同学犯了错误要及时提醒，不至于酿成大错。

（1）不当面打同学报告：防止制造矛盾和紧张气氛，让同学
认为班干部就会打小报告。



（2）对同学进行劝勉教育时要注意方式，以理服人，动之以
情，晓之以理，而不是威吓敲桌子、大声呵斥、喊叫、甚至
吵闹。

（3）想办法与同学打成一片，以自身行为影响其他同学。

（4）注意维护自身形象。严于律己，宽以待人。如吃饭、穿
衣、走路、说话、作业、发言、卫生等。

（5）面对困难要勇于克服。困难谁都会遇到，就看谁有办法，
谁会想办法，谁能想出好办法。

（6）贵在坚持。要能屈能伸，能吃苦、能受屈、能忍让、能
大度。

（7）有办法。能在班级管理中，想尽办法去做班级工作。想
办法把同学的学习积极性调动起来。

（8）明确分工，搞好协作。班干部既能各自明确负责好自己
的管理范围，又能在班级管理中拧成一股绳，心往一处想，
劲往一处使，共同把班级管理好。

（9）学习带头。做学生最大的任务就是学习，所以一定要把
自己的成绩搞上去，绝对不能牺牲自己的成绩来换取班级管
理积分。我们要的是班级管理和学习成绩双丰收。

1、班长陈通报课前整理好的班级中的现象和问题

有个别同学有不团结、不文明的行为，怎么解决？

大家的爱心如何保持？

怎么样能使班级上的学生不吃垃圾食品？

怎样使上课纪律更好？



有同学早上到学校里补作业怎么办？

2、全体班干部积极讨论，商议问题对策。

3、会议决议：

（1）家庭作业，无论哪一门功课，不允许早上到学校来写，
组长一旦发现，拒收作业并及时通报老师（有特殊情况的和
老师说明）。

（2）每天下午第一节课前《中华传统文化典读》的读书活动
继续进行，其它的课上，如果老师没来，如音乐、美术、信
息技术等，还是由她们二人管理。

（3）不吃垃圾食品，建议老师上一堂卫生课，阐述垃圾食品
对人体的危害。

（4）建立爱心小档案，发扬好人好事，好人好事专人记录并
统计，学期结束时给予大力表扬。

希望小组长们再接再厉，每周五定时作好统计，填好班级统
计表，同时以你们自身的言行榜样于其他同学。再次地希望
我们的班干部共同努力，为把我们班级建设成为优秀的班集
体而奋斗！
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10月26日下午3:00

地 点

会议室

会议主题



中心小学-上半年教师考核方案

主持人

邵

参加人员

邵 王 贾 各教师代表

会议内容

一、参加大会人员及大会特邀代表:

为扩大教职工参与学校民主管理的范围，教代会确定南站镇
关工委的委员参加会议。

三、大会的主要议题

听取并审议《中心小学教师聘任方案》;

四、教职工代表酝酿讨论方案的可行性，收集群众意见，提
出可行建议。

五、有关负责人解释“中心小学试行人员聘任方案”，然后
进行举手表决:

审议通过“中心小学试行人员聘任方案”;高票通过。

六、邵校长发言，十分感谢广大教职工代表和全体教师对学
校行政工作的支持和理解，学校将努力做到依法办学，依法
管理，让学校聘任工作沿着正确的轨道发展前进。明年还将
召开一次教职工代表大会，讨论《中心小学优秀学生推荐方
案》。



记录人
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地点：会议室

出席人员：全体代表

主持人：工会主席

会议内容：建设和谐教育与和谐校园

记录人：

会议程序：

一、校长：建立和谐社会，具体到我们教育部门，就是要建
设和谐教育与和谐校园。怎样才能卓有成效，请大家献计献
策。措施、方法，可从组织设置，学校领导、教职工、学生、
教学环境、校园各项设施，还可从利益分配、精神鼓励、奖
惩、心理因素等多角度提出可操作性的建议。

二、代表综合建议：

1、领导要多关心老师的生活和心理健康。

2、老师做错事，领导可以指出来，但是要注意批评方式，特
别是大会上的批评语气，有时令人难以接受。

3、要建立和谐校园，凡事领导要以身作则，比如要求老师要
认真备课，上公开课，领导能否作表率。

4、大家互相包容、宽容、忍耐，心态平和，欣赏每位教师，
机会均匀等，有职业道德。



5、对各种好人好事及工作出色的人员应多点表扬，个别问题
应找个人谈话解决。

6、所有民主投票的结果都应该公示。

7、首先要有一支和谐、积极、向上的领导队伍和教师队伍，
可通过一些活动增强“团队”精神。

8、加强学生的环保意识教育，学校应创造一个令人赏心悦目
的校园环境。（如多点提要性的标语）
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20xx年

全体保教员

按保育员的工作程序来完成幼儿的保育和教育工作。做到人
在心在，做到细心、耐心、爱心。宣读幼儿园的工作制度。

1、有的班级卫生不是很彻底，卫生间的地面，幼儿毛巾等。
要求：水斗下、放物橱下面不能堆积杂物，物品放置有序。

2、有的班级还存在餐桌没消毒，或者是消毒不彻底现象。要
求：餐桌餐餐消毒，用桶水消毒药片消毒。

3、有的工作有“观望状态”———有人做的我在做的心理。
要求：以老带新，起到积极主动的状态。

4、有的中午睡在幼儿床上。要求：有身体不舒服的，可以在
教工之家休息，或者是请假休息。


