名校长毛凤鸣工作室管理制度
一、由研培中心负责审查名校长主持人的资格，根据名校长工作室的特点，对工作室进行检查、评估，落实、监督专项经费的拨放，协调相关部门积极为名校长工作室提供保障。
二、监督“名校长工作室”按时制定发展规划、年度活动安排，定期检查“名校长工作室”的工作和学习情况，经常听取“名校长工作室”工作报告。
三、每学年对名校长工作室及成员进行考核评价，采用过程性考核和终结性考核、定性考核和定量考核相结合的评价方式。
四、举办名校长工作室学术论坛、名校长工作室研修活动展示等。
五、建立名校长工作室档案并跟踪管理，负责与名校长工作室主持人的联络与沟通。建立名校长档案库的建设，掌握名校长的发展情况，促进名校长再提高。
六、对名校长的成果进行总结、宣传和推广。收集汇总名校长在学校规划、课程建设、队伍建设等方面的理论和物化成果，举办名校长教育教学成果展。
七、负责总结“名校长工作室”工作经验，提升理论，推广经验。

名校长毛凤鸣工作室工作制度
一、制定两年发展规划、学年工作计划和工作室管理制度，并报管理办公室审核实施。及时向管理办公室报送工作总结、工作信息。做好工作室专项经费的开支、汇报工作。抓好工作室的档案建设。自觉接受领导小组、管理办公室和研究小组的业务指导。
二、工作室定期开展学校管理研究和学术活动，促进各成员理论素养的再提高和实践经验的再升华。
三、发挥“专业引领”作用，工作室主动提供咨询与指导，引领各成员及所在学校坚定教育信念、提升办学水平、凸显办学风格，提炼学校管理新模式。
四、组织开展高层次、高质量的学术交流活动，组织开展公开展示活动。
五、不断钻研教育教学理论，定期或不定期组织工作室学员的理论学习及研讨，每个月集中研讨活动时间不得少于1次。每期撰写管理案例不少于4篇、学习心得4篇；每学年以工作室成员为主每人在教学刊物发表教育管理论文1篇以上。
六、坚持学校管理实验；针对现代学校管理存在的问题，积极主动地提出改进办法，两年内完成一项科研课题。

名校长毛凤鸣工作室研讨、学习、培训制度
工作室导师和学员坚持理论和专业知识学习，每月写一篇学习心得体会；定期开展现代学校管理专业培训、组织外出参观学习和邀请专家进行指导，提交培训和学习活动专题报告。
一、每周星期二下午2：00——5：30为活动研讨学习时间。非特殊情况，不作改动。
二、学习地点：工作室或学员所在学校。
三、工作室成员必须准时到会，不得迟到、缺席。
四、参会时，要按要求认真学习、作好记录。
五、每次会议，参会人员要按要求准备好相应的相关资料。
六、在参加理论学习例会的同时，要自觉利用业余时间加强学习，不断提高自身的理论水平和业务能力。
工作室成员必须参加培训工作，完成工作室的学习、研究任务，并有相应的成果显现，努力实现培养计划所确定的目标。




名校长毛凤鸣工作室会议制度
一、每学期召开一次工作室计划会议，讨论本学期工作室计划，确定工作室成员的阶段工作目标、工作室的教育科研课题及专题讲座内容。
二、每学期召开一次工作室总结会议，安排本学期需展示的成果内容及形式，分享成功的经验、探讨存在的问题。
三、每学期组织召开一次高规格的现代学校管理研讨会，面向全县乃至全市分享学期研讨成果。

名校长毛凤鸣工作室学习制度
一、要按时学习。工作室成员平时学习以自学为主，同时要根据研究方向，确定主题，并利用工作平台交流学习心得。处理好自身业务进修与学校正常工作的关系，按时完成作业，不能参加活动提前请假。
二要按需学习。工作室成员在每学期自我发展计划中明确学习内容、学习目标，按需有选择性地进行学习。





名校长毛凤鸣工作室考勤制度
按时参加工作室组织的各项活动，原则上不准请假，若有特殊情况，须以书面形式向工作室导师请假，经常不参加活动的报教育局处理。

名校长毛凤鸣工作室档案资料管理制度
工作室导师、学员的两年发展规划、学期计划、总结、现代学校管理案例、管理专著的学习心得、专家讲座的报告、导师培训的主题报告、学习图片材料等，以学期为单位进行收集、归档、存档，为个人的成长和工作室的发展提供依据。
一、所有成员都应尽到相关资料的收集义务，并进行整理备份，交资料保管员存档。
二、保管员要对有关资料作及时收集，并进行整理归类。
三、保管员对资料必须妥善保存，不得随意处理。
四、本资料仅供本组成员共享，未经同意，不得外借。
五、工作室成员使用资料，要与保管员办妥相关手续，并按时归还，不得损坏、遗失，影响工作室的正常工作。
六、工作室成员要尽可能充分地使用有关资料。



名校长毛凤鸣工作室宣传、报道制度
工作室的各项活动应当进行各个层面的宣传和报道，及时将工作室的研讨进程通过新闻稿件、学术简报等形式上报管理部门和教育局。
一、宣传报道工作由宣传委员负责，包括安排报道的文字撰写、图片采集和审核、网站上传等。
二、宣传报道要具有新闻价值，要在开展活动的第二天及时上传。
三、要做好宣传报道工作的资料保存。












名校长毛凤鸣工作室经费管理和使用制度
为合理使用有限的经费，真正使经费用到工作中，特制定经费使用制度。
一、经费来源：专项划拨。
二、使用原则：专款专用，节约为本，用到实处。
三、经费管理：由一位学员负责保管和支出，一位学员负责记账。
四、使用范围：
（1）外出学习的车旅、食宿；   （2）资料购买、上网查询；
（3）聘请顾问、专家、教授；   （4）编辑文集、复印资料；
（5）活动的开展、组织、接待； （6）各种会议等。
