
培黎职业学院

语言文字工作教师管理制度

为贯彻落实中华人民共和国《国家通用语言文字法》，进一步推动学校语言文字工作制度化、规范化建设，特制定本制度。

一、除外语教学外，教师工作、教学语言为普通话。全体教师在上班时间必须使用普通话，对外电话联系、接待家长必须使用普通话。

二、教师在板书、作业批改和其它教育教学活动中，一律使用国家规定的规范字，不得出现繁体字、异体字、二简字和错别字。

三、教师要主动对学生进行规范用语、用字的教育，对于学生中出现的问题要及时提出并帮助改正。

四、班主任每学期至少组织一次以语言文字为主题的行规训导或班会活动，积极配合、组织学生参加学校的语言文字宣传活动。

五、积极参加社区、共建单位的语言文字工作，发挥示范辐射作用。

六、积极参加语言类、书法类竞赛，争取优异成绩。

七、积极开展语言文字的课题研究，提高研究水平和实践能力。

培黎职业学院

校园用语用字规范制度

一、校园用语规范要求

1.师生在校园内自觉使用普通话，会在同学之间、师生之间、与来宾之间使用文明礼用语，禁止说粗话、高声喧哗，使普通话成为校园用语。

2.坚持普通话教学，课堂上教师讲课、学生回答问题必须使用普通话，对外电话联络必须使用普通话。

3.学校领导、教师、学生在集会上必须使用普通话。

4.教研活动加强基本功训练，使用普通话。

5.教师必须达到《教师资格条例实施办法》规定的普通话等级标准，办公室定期进行教师普通话培训及检测、达标验收工作。

6.学生能说比较标准的普通话。

二、校园规范用字要求

1.道名、标语、名称牌、标志牌、颁发的奖状等各种标牌用字符合要求。

2.宣传栏、宣传材料、指示牌不能使用繁体字、异体字、二简字，用字规范、杜绝错别字。

3.学校举办的各种会议和文体活动的会标、标语、请柬等用字，必须达到规范要求。

4.公文、校刊、讲义、教案、试卷、用字规范。

5.板书用字符合要求。

6.批改作业、书写评语用字符合要求。

培黎职业学院推普员职责

1.宣传贯彻落实《中华人民共和国通用语言文字法》，提高本班学生语言文字规范化的意识。

2.落实学校语言文字工作领导小组安排的任务。

3.监督执行校园文明语言的实施。

4.各班级推普员在课余、在校内督促普通话的推广。

5.认真组织积极开展“全国推广普通话周”活动。

6.组织好班级语言文字工作的各项活动。做好个别困难生的帮辅工作。

7.协助老师检查学生作业，及时纠正学生作业中用字不规范现象。

8.严格要求自己，以身作则。及时反映班级语言文字工作中的问题。

9.积极组织开展各种行动。在校园内外、班级内外要积极寻找不规范汉字、错别字，并督促有关部门及时改正。

10.组织学生学习有关语言文字工作的学习材料。

学校语言文字工作奖惩制度

说普通话，写规范字是教师的基本功之一，为了提高教师综合素质，促进全体教师说普通话，使用规范字，特拟订下列奖惩条例：
一、全校教职工必须讲普通话，使之成为学校工作语言，并且每位教师必须达到规定的普通话等级标准。

二、全校教职工在教育教学、行政管理、家长工作中必须正确使用国家通用的规范字和语言。

三、学校语言文字工作检查小组对各处室、教师使用语言文字规范化情况进行不定期抽查，并及时在校务公开栏中通报抽查情况。

四、充分发挥语文课在普及普通话,用字规范化中的主渠道作用。语文教学要重视提高学生语言文字规范意识和语言文字应用能力。切实改变重知识，轻能力，培养良好的听说习惯和语言习惯，对做的好的教师给予适当奖励。

五、对在各类语言文字竞赛活动中获奖的教师、学生给予相应的奖励，对在各种宣传媒体投递语言文字工作信息稿件并被采纳的，每篇给予100元的奖励；对积极参加市教育局、语委办和其他部门及学校组织的语言文字工作活动，并有突出表现的，给予适当奖励。

六、对50周岁以下的教职工的使用普通话、规范字和用语情况同考核、评优相挂钩，凡被通报批评两次的教师，该学年度不能评为优秀；被通报批评三次或以上的教师，年度考核为不称职，同时取消职称评定、晋级的资格，限期不能整改的，将不再聘用。

七、将学生使用普通话情况计入教师的教育教学考核之中。

八、各二级学院、教研室使用、推广普通话个和规范汉字的情况将作为“文明处室”评选的条件之一。

培黎职业学院

语言文字工作教育培训制度

为做好师生语言文字教育培训工作，进一步提高师生语言文字素养，特制定本制度。

    一、教师要积极参与普通话培训和测试，不断提高自身规范用语水平，使我校全体在岗教师普通话达标率100%，并把语言文字规范的要求纳入到教师业务考核和教学基本功能力考核中，考核结果作为聘用、晋级和评优的条件之一。 

    二、学校每学年开展推普周活动，对师生进行语言文字法规及常识的宣传、培训，活动要求全员参与，积极投入，出勤率和表现与评选语言文字先进个人挂钩。

    三、学校领导干部要高度重视语言文字教育培训工作，在各项工作和活动中以身作则，严格管理。

    四、语文教师要立足课堂教学和班级活动，对学生进行语言文字知识的教育，要面向全体学生，使全体学生接受普通话和规范汉字的听说读写能力教育培训，90%以上的学生掌握应知应会的汉语拼音和规范汉字，90%以上的学生能说比较标准的普通话，70%以上的学生能说标准的普通话。学校将写字与口语成绩作为评价教学业绩的重要依据。

五、其他学科教师也要立足课堂教学和学科活动，对学生进行用语用字规范化的指导和管理。

培黎职业学院

语言文字工作行为规范制度

一、指导思想

根据《中华人民共和国国家通用语言文字法》，为贯彻落实教育部、国家语言文字工作委员会《关于进一步加强学校普通话和用字规范化工作的通知》精神，结合我校具体情况，积极稳妥、循序渐进地推进我校语言文字规范化工作，加大语言文字工作的宣传力度，进一步抓好普通话的推广活动，切实提高全校师生的语言文字规范意识和语言文字应用能力，使语言文字工作与校园文化、精神文明建设、学生文化素质教育和学校的各项教育工作结合起来，更好地为学校的教育事业服务，特制定本规定。

二、组织领导

为加强学校对语言文字工作的领导，经行政会讨论，成立语言文字工作领导小组。校长彭东军任组长，副校长张建红任副组长，组员由各处室主要负责人、二级学院院长组成。其中张建红副校长具体分管语言文字工作，联系人为教务处吕时栋主任。

三、管理及职责

为确保学校语言文字工作的正常开展，各部门及相关人员应履行的职责：

（一）语言文字工作领导小组职责

1．贯彻落实中华人民共和国《国家语言文字法》，执行国家语言文字工作方针及各种规范标准，负责学校语言文字的整体工作，管理学校通用语言文字的应用。 

2．制定学校语言文字工作中长期规划、年度计划、推普周活动计划。 

3．制定各级目标，实行分级目标责任制，建立学校推广普通话，规范用字检查制度，督导、检查各年级组语言文字的应用情况，做好学校用字规范化工作。 

4．指导推广普通话工作以及组织教师参加普通话培训、测试工作。

5．指导学校文字规范化建设，对学生进行必要的文字规范化、标准化知识教育和用字规范基本功训练。 

6．布置校园“推普”宣传环境，创设推普宣传氛围，开展推普周宣传活动。 

7．强化校园用语，把普通话作为教学、工作、交流和交际用语。 

8．做好学校年度语言文字工作总结、推普周活动总结、表彰工作。

9．做好学校网站语言文字的栏目。

（二）语言文字工作专管人员职责

1．宣传贯彻落实《中华人民共和国通用语言文字法》，提高师生员工语言文字规范化的国家意识、法律意识、现代意识。

2．切实采取形成长效管理机制，对处室部、教研组、班级加强语言文字工作的管理。

3．对推普工作和用字规范的部门、个人进行推荐表扬。

4．督促普通话尚未达标的老师积极自培，争取早日达标。

5．积极完成学校语言文字工作领导小组布置的各项工作。

6．做好各项档案资料整理工作。

（三）各处室部、教研组、班级推普工作职责

1．落实学校语言文字工作领导小组的安排任务。

2．监督好班级语言文字工作的各项活动。

3．监督执行校园文明语言的实施。 

4．组织安排班级各项普通话比赛活动。

5．协助老师检查学生作业，及时纠正学生作业中用字不规范现象。

6．及时向上级反映班级语言文字工作中的问题。

7．严格要求自己，以身作则。

四、基本内容

（一）常规管理

1．将语言文字工作列入学校常规管理工作中，分管领导每学期至少召开2次会议。

2．将语言文字工作纳入学校精神文明创建活动内容，营造语言文字规范化氛围，主管领导认真检查落实。

3．校园设警示标语牌、永久性标语牌；在学校走廊、寝室走廊张贴有关于讲普通话的宣传标语，时时提醒学生养成加强说普通话的意识；在教学楼等公共场所设“请说普通话，请用规范字”的提示牌；使校园内形成人人都说普通话，都使用规范汉字的氛围。

4．对校内所有公示牌、上墙的制度、办法及所发文件、所写文字材料负责监督审查，对不规范用字现象要立即纠正、整改。 

5．校名牌、楼名牌及科室名牌；学校的公文、文件文头和校刊校报的刊头报头学校的公章、印鉴、图章；自编自印的各类印刷品等几个方面的用字必须规范化、标准化。

（二）教学管理

1．教师在课堂教学、实训教学和日常教育中应使用普通话，在板书、批改作业、家庭联系册、科研论文、案例等中写规范汉字；每学期对教师教案、板书、论文、科研材料等进行一次抽样检查。

2．在听课、评课等教研活动中将用语用字规范作为考核指标之一。

3．加强对各类教材、教辅读物、讲义、试卷、教案、等用语用词的规范审核

把关。 

（三）师资管理

1．将普通话合格作为录用教师条件，新教师上岗条件，教师继续教育内容。

2．把语言文字应用能力作为对教师业务考核的一项重要内容。

3．将普通话和规范汉字使用能力纳入教师业务学习、职后培训、教学基本功训练的基本内容。

（四）学生管理

1．“各科教学都应加强对学生规范意识和能力进行培养”和“作业规范”提出了明确要求：学生课堂中与教师和同学交流必须使用普通话，语言力求清晰明了。作业书写工整，不写繁体字、异体字、错别字。

2．学生在校园内讲普通话，写规范字是学生行为规范的基本要求。

3．将语言文字规范意识、语文综合能力等纳入学生评优评先的基本条件。学生不会说普通话的，不能评为“三好学生”、“优秀学生干部”。

（五）德育教育

1．开展多层次的普通话演讲、朗诵、书法及规范字知识竞赛、口语表达活动，提高学生的语言文字水平。

2．校广播站每学期播出宣传语言文字规范化的节目2次以上；积极宣传《国家通用语言文字法》和有关文件。

3．开展形式多样的推普活动；开展普及普通话专题宣传活动，提高师生语言文字水平；开展综合性社会实践活动，参与社会语言文字工作，促进语言文字规范化。

五、奖惩制度

1.教师要积极参与普通话培训和测试，不断提高自身规范用语水平，语言文字规范的要求纳入到教师业务考核和教学基本功能力考核中，考核结果作为聘用、晋级和评优的条件之一。

2.学校拨出一定的活动经费，用于对本校师生开展各类常规活动竞赛的奖励。

3.在语言文字规范化活动中，对于做得好的个人和班级作为评选优秀个人和优秀集体的依据之一。

4.在语言文字规范化活动中工作不力，不规范用语、用字的个人，一经查实，将予以通报批评，取消当年度的评先、评优资格。

培黎职业学院

学校用语用字规范化监督检查制度

    一、学校用语用字规范化监督检查，采取平时监督检查和集中检查相结合的办法。

    二、语言文字办公室、教务处负责教师的语言文字监督检查，教务处、学生处、团委负责学生规范用语用字情况的监督检查。

    三、各处室主要负责人、各二级学院、各教研组长和各班主任对其所负责处室、二级学院、教研组和班级用语用字情况负有监督检查责任。

    四、学校语言文字工作领导小组除平时加强对各部门用语用字情况的监督检查外，每学期组织一至两次对校园用语用字情况的集中检查，也可根据需要，组织专项检查或抽查。

    五、在监督检查中发现的问题要及时提出改进意见和措施。

六、语言文字规范化工作检查的结果与先进教研组、文明班级的评选挂钩，与教师评聘、升级、评优和业绩考核挂钩。
七、学校每年对语言文字规范化工作做出突出贡献的教师和取得优异成绩的学生进行表彰和奖励。

PAGE  
6

