
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

15 

14 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

16 

17 



 

总  序 

 

为贯彻落实党的十八大和《国家中长期教育改革和发展规划纲要

(2010-2020年)》精神，培养高素质劳动者和技术技能型人才，满足

社会、企业用人需求和学生成长需要，我校以学生综合职业素养“九

训”为载体，已初步建成符合学生身心特点，体现职教特色，适应中

职学校需要的可操作、可借鉴、可复制、可推广的，具有示范引领和

辐射带动作用的“德能兼备，九训共育、人人出彩”的学生综合职业

素养成长模式，实现培养德能兼备现代职业人的目标。 

项目建设过程中，由学生处（团委）、德体美教学部、基础教学

部等系部处室教师们组成的项目工作团队积极饯行“全员、全过程、

全时空”的育人理念，在高质量完成项目建设任务的同时，自身的师

德素养和业务水平同步得到了提高。在课题研究、论文撰写、教材出

版等方面取得丰硕成果。 

德育项目工作团队教师以示范校建设为契机，系统梳理了学校教

育教学、学生管理工作原有的经验和有效做法，并加以总结和完善，

开发了“学生综合职业素养成长模式建设项目系列校本教材”。 

“学生综合职业素养成长模式建设项目系列校本教材”共包括

13 本，分别是：《学生教育管理手册》、《学生工作标准流程》、《学生

服务指导手册》、《班级 8S 管理标准》、《学生公寓 8S 管理标准》、《学

生礼仪训练指导手册》、《实训 8S 管理标准》、《学生安全能力训练手

册》、《班主任工作相关政策文件汇编》、《班主任工作百问解答》、《班

主任工作论文集》、《班主任教育管理案例集》、《德育工作团队教科研

成果汇编》。它们是我校教师多年来教育教学、德育与学生管理工作

成果积淀的产物，是学校软实力的集中体现。 

“学生综合职业素养成长模式建设项目系列校本教材”的开发，



使学校的德育与学生管理工作制度化，进一步凸显服务功能，使德育

与学生教育管理者工作有标准，操作有流程，疑惑有解答，实践有抓

手，发挥了对学生的严格管理、规范管理、人性管理，具有指导、激

励、约束作用，实现了建立公正和谐、生动活泼校园的目标，保证了

学生快乐学习、健康成长，幸福生活。 

 “学生综合职业素养成长模式建设项目系列校本教材”的开发，

拓展了教材的功能，拓宽了教师展示的舞台，激发了教师的创造潜能。

许多老师在参与开发建设“系列校本教材”的过程中，显著地促进了

自身的专业化，理念有了新转变，认识有了新提高，能力有了新提升，

一批肯于钻研、乐于奉献的教师在成长。但由于示范校建设时间紧、

任务重，加之我们的水平有限，“学生综合职业素养成长模式建设项

目系列校本教材”不可避免地还存在很多不完善的地方，希望领导、

专家和老师们给予批评指正。 
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一、学生管理工作流程  

1. 新生报到流程 

1-1 学生参加实验班申请表 

1-2 北京市中等职业学校国家助学金申请表 

1-3 家校联系表 

1-4 新生入学健康状况调查表 

1-5 普通中专   级新生报到上交材料统计表 

1-6 成人中专   级新生报到上交材料统计表 

2. 学生开学第一天工作程序 

3. 学生突发事件处理工作流程 

4. 学校公共物品损坏赔偿处理流程 

5. 星期日学生返校考勤核查工作流程 

5-1 学生考勤表 

6. 学生违纪处分工作流程 

6-1 学生违纪处分审批表 

7. 学生撤销处分工作流程 

7-1 学生撤销处分审批表 

8. 办理转学、退学、休学手续流程 

8-1 办理转学、退学、休学申请表 

8-2 学校离校通知单 

9. 办理转专业手续流程 

（1）入学新生办理转专业手续流程 

（2）在校学生办理转专业手续流程 

9-1 转专业申请表 
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