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博 城 中 文 学 校

Potomac Chinese School 
At Herbert Hoover, M.S., Potomac, MD



博城中文学校教师职责及规章
1，每位教师的聘任期为一年，可以续聘。校长和教务长给予每位教师在学期结束时进行评估，并将结果汇报董事会，由董事会决定是否继续聘用。 教务长需要提出对教师的新学期的聘用建议，由校长批准。每位教师应该遵守学校的教学政策并完成规定的任期。如果不能完成任期，必须提前一个月向教务长提出书面辞呈。
2，教师在任教的同时不能成为董事会的成员。教师有权向教师委员会的协调人在教师会议上提出对学校政策制定的看法和建议。每位教师都可以是教师委员会的协调人。教师会议每学期都有一次会议是可以由董事会成员参加的。在有教师的要求下，董事可以提出看法和建议。
3，每位教师应该有团队精神，在每学期开学前，与教务长一起准备教学计划和内容。在学期结束时，每位学生的成绩单上必须有学生的学习和进步情况。

4，教师应该根据学校全年进度，制定每月进度表，按时交给教务长。按照指定的课本及每月进度表编制辅助教材及作业。批改学生作业，记录学生出席情况。每个教学单元有一次测验，每学期中间必须有期中考试，每学期结束必须有期末考试。准备及分发学生成绩单。每学期至少有一次家长会或面谈。
5，教师必须于上课前十分钟到校。教师因病或因事不能授课时，因尽早通知教务长或校长，并须将教材，教案，和与其进度表书面列出交给教务长或校长，以便安排代课事宜。

6，如需请人帮助复印教材，须于使用前两周交给总务负责人，以免延误教学。
7，每学期的班费，可由教师支配，于学期结束时凭发票报销。如有特殊情况需要增加，须提出书面申请。班费只能用作奖品，教学用品，及教具。（不能用作购买食品）
8，由于本校是租用公立学校教室，所以每位教师在遵守本校的规定的同时，也必须遵守公立学校的规定。自带博城中文学校的粉笔及绵纸，不让学生靠近教师的书桌，计算机，电视机；不让学生触摸教室里的书本，教具。下课时，检查课桌里的垃圾，检查课桌面上是否有学生的字画，及时清理垃圾和字画；桌椅应放还原处，带走自带的粉笔和绵纸。教导并监督学生在走廊里的安全，不要让学生把食物及饮料带进教室。
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