
                  双流区名教师刘光文工作室管理制度

制度一：学员考勤制度

   为了使工作室各项活动顺利开展，达到预期效果，要求学员必须参加统一活动。

1．工作室集中活动原则上定于每周五全天，每次活动实行签到登记。

2．每次活动如有重要事情不能参加，需要事先请假。

3．多次不参加活动的学员在年底考核时予以批评、警告、直到报县名师管理办公室予以除名。

制度二：集中活动组织制度

为保证工作室重大活动有序进行，并取得预期效果，制定本制度。工作室重大活动承

办学校所在学员应当做到：

1．在导师指导下制定活动方案，并提前2天向研培中心管理办提交。

2．活动方案内容应当包括：活动时间、地点、主题、主要议程、参加人员等。

3．向所在学校领导汇报，获得学校的支持。

4．落实上课和开会地点、制作会议横幅、检查多媒体设备是否能正常使用。

5．活动结束，及时写作并上传活动报道。

制度三：宣传报道制度

为了及时报道工作室活动，扩大工作室活动的影响，发挥工作室的引领辐射作用，制定本制度。

1．凡是工作室的重大活动，都应当有新闻报道。

2．原则上由活动举行学校所在学员撰写报道，或者由导师指定学员撰写。

3．报道文章不得违背党的方针政策，不得出现错别字，符合新闻报道的一般要求。

4．所有报道文章要先发给导师审查，通过以后才能上传和发表。

5．在重大活动举行后2个工作日以内，必须完成写作和上传任务。

制度四：外出考察学习制度

为了保证外出学习考察的安全和效果，制定本制度。

      1．外出考察学习活动必须全员参加，原则上没有特殊原因不能请假。

      2．学员必须听从带队领导和导师的统一安排，不得自行其事。

      3．言谈举止必须文明规范，遵守社会公德，注意教师的形象。

      4．注意行车安全、财产人身安全，杜绝发生意外事故。

      5．考察学习结束，每个学员必须上交考察学习报告或心得体会，并与年度考核挂钩。

制度五：学员奖励制度

为了充分调动学员主动发展的积极性，鼓励学员自主发展、快续发展，特制定奖励制度。

年底评选优秀学员。评选条件如下：

1．积极参加工作室组织的活动，无缺席。

2．积极主动承担并完成工作室相关工作任务。

3．积极开展读书活动，听课记录、读书笔记、学员发展手册填写规范。

4．在论文撰写、发表方面、辅导学竞赛等方面，在参加各级赛课和教学成果评奖方面取得显著成绩。

5．评选为优秀学员的，从工作室经费中拿出一部分予以奖励。

制度六：档案管理制度
建立工作室档案制度。档案资料由工作室指派专人负责兼管。及时收录工作室及每一位成员的研究资料归档，内容包括文本资料：计划、总结、听课、评课、研究课、展示课、报告、讲座、论文、教案；音像资料：课堂教学、考察活动等录影、录像的音像资料；电子文档、图片等资料。

1．所有成员都应当迟到相关资料的收集义务，并及时进行整理，按要求分类存档保管。

2．电子文档、图片资料由张文负责，视频等资料由唐仕刚负责整理，并刻盘保存。

3．所有工作室资料仅供成员共享，未经同意，不得随意外借。成员借用资料，需要履行相关手续，按时归还，不得损坏、遗失。

制度七：经费管理制度

   为了使工作室的经费发挥更大的作用，把有限的经费用在刀刃上，特建立本制度。

1．经费来源：专项划拨。

2．使用原则：专款专用，厉行节约。

3．经费管理：学期初作出预算，期末进行结算。设立出纳（蒋洋发）、会计（彭世君），由出纳管钱，会计记帐，工作室导师签字审批，手续齐备方可报帐。

4．使用范围：用于购书，上网查询资料；聘请专家指导；外出学习交流；会议资料；活动组织、接待等。
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