秦皇岛兴荣海事中等职业学校教职工一日生活制度

为进一步加强教职工管理，规范教职工行为，维护正常的学习、训练、工作和生活秩序，培养教职工乐于奉献、吃苦耐劳的精神和雷厉风行、令行禁止的作风，创造文明、和谐的校园环境，特制定本制度。
第一条  起床
（一）教职工听到起床号令后，应立即起床，按照规定着装，翻开被子，打开门窗，准备出操。

（二）由于工作、学习、开会等原因，超过熄灯时间一小时以上时，校值班领导可以确定推迟次日起床时间。

第二条  早操

（一）除了休息日、节假日之外，教职工通常每日出早操，时间通常为三十分钟。

（二）早操集体组织实施。

（三）听到早操号令后，教职工（除担任公差、勤务和全休伤病员外）应迅速到指定地点集合，由科室值班员整理队伍，检查着装，清点人数，向校值班领导报告，而后由值班员跑步带入操场。

（四）早操内容：主要进行队列、体能和跑步训练等，并适时组织会操。半休病号到场不参加训练。

（五）听到收操号令后，集合整队，进行讲评，跑步带回。

第三条  清整和洗漱
早操后整理内务，清扫室内卫生和洗漱，时间一般不超过二十分钟。

（一）清整。（1）内务要整齐清洁，统一有序。（2）学校要经常检查和评比内务卫生。

（二）洗漱。（1）洗漱应在规定的地点进行。要节约用水，遵守秩序，维护公共卫生。（2）洗漱物品应保持清洁卫生，用后按规定摆放整齐。

第四条  开饭（早、午、晚饭）
（一）按规定时间准时开饭，就餐时间通常不超过三十分钟。

（二）就餐时要遵守食堂规则，保持肃静，讲究卫生，文明就餐，提倡节约。

（三）餐毕自行离开。返回途中，要自觉做到二人成行，三人成列。

第五条 办公

（一）遵守办公时间，按时上下班，不得迟到、早退。因病、因事不能按时上下班时，必须请假。

（二）办公时间应当保持肃静，不得大声喧哗、闲聊、办私事，不得因私事在办公室会客，不得上网聊天，阅读和下载与办公无关的资料。

（三）文件资料应当放置有序，秘密载体按照保密要求妥善保管。

（四）办公设施和用具摆放整齐，图表张贴悬挂在适当位置，保持室内清洁。

（五）上、下午办公时间各休息一次，每次二十分钟。

（六）下班要清理文件，整理卫生，关闭电源，关好门窗。
（七）教职工星期日和节假日外出，必须请假，按时归队销假。外出后，要遵守公共秩序和交通规则，尊重社会公德，自觉维护学校的声誉。不得酗酒、赌博和打架斗殴；不得参加宗教、迷信活动；不得围观和参与社会游行、示威、静坐等活动；不得传抄、张贴、私藏非法印刷品；不得组织和参与集体上访；不得购买、传看渲染色情、暴力、迷信和低级庸俗的书刊和音像制品；严禁涉足不健康场所。
第六条  课间操
每周一至周六上午第二节课后为课间操时间，按照划分的场地统一组织实施。

第七条  午睡、午休
（一）午睡时间通常卧床休息，保持肃静。

（二）午休时间一般由个人支配，但不得影响他人休息，不得私自外出。

第八条  业余活动
（一）晚饭后至就寝前为业余活动时间。

（二）业余活动时间，除组织必要的集体活动和教员辅导外，通常由个人支配。
（三）因事外出按照规定请假。

第九条  晚点名

（1） 每周教职工点名至少一次，星期日和节假日必须点名。

（二）由值班科长组织实施，时间不超过二十分钟。

（三）点名内容：清点人员、生活讲评、宣布次日工作或传达命令、指示等。

（四）点名情况要认真登记，并报当日校值班领导。
第十条  就寝
按时就寝。因故不能按时就寝时，应当保持肃静，不得影响他人休息。 

