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书书书

一、个人礼仪

讲仪表

中小学生讲仪表是指身体要清洁、衣着要得体，
不化妆、不佩带饰物。

身体要清洁即全身都要保持干净，特别是面部、
口腔、脖子、手、头等部位更应保持干净。要养成
良好的卫生习惯，每天必须洗脸、洗脚，经常洗澡、
洗头。并把头发梳理整齐，提倡女同学梳辫子、剪
短发，男同学理平头或分头，不可烫发、留长发或
理怪发型。要坚持早晚刷牙，饭后漱口，要经常剪
指甲。

衣着要得体即中小学生要穿合乎学生身份、有
利于学习、活动和生活的学生装、运动服等，给人
以合适、和谐、朴素、大方的印象。重要节日庆典、
全市大型活动、学校集体活动时，应按要求统一穿
着学生装。

中小学生正处于身体发育期间，脸部红润、皮
肤细嫩，是美好的自然状态，化妆打扮会有损于自
然美。因此，除文艺演出等特殊需要外，不应使用
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脂粉修饰面容。佩戴饰物属于成年人工作或社会交
往之需要，中小学生应从小养成朴素大方、艰苦奋
斗的作风，把主要精力放在德、智、体全面发展上，
所有在校学生均不应佩戴耳环、发卡等头饰; 手镯、
戒指等手饰; 项链、项坠、项圈等项饰; 胸针、领
针、别针等胸饰; 特别不应佩戴佛像、十字架等中
外迷信饰物。

讲仪态

中小学生讲仪态是指站要直立、坐要端正、行
要稳健。

站的基本要求是直立。其正确姿势是头与躯干
成垂线，两肩舒展开来，肩头稍下垂，从左右两方
面看都保持同一角度，肩胛骨向后展开，胸微挺，
腹微收，脊椎是正常的曲线，两腿并拢、膝关节、
髋关节展直，两脚脚跟着地，呈 45°摆放，双眼平视
前方 ( 或与之交往的对方) ，整体展示出一种挺拔向
上的美。

坐的基本要求是端正。其正确姿势是上体自然
坐直，身体稍稍前倾，双臂放松。头略微抬起，双
眼平视前方 ( 或与之交往的对方) ，两腿自然弯曲，
两脚平落地上，双手放在膝盖上。如坐的时间过长，
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上体可靠在坐椅背上，但不可过于倾斜，更不可呈
仰坐状。任何情况下，坐时都应注意两腿自然并拢，
切不可开裂过大。那种坐时架起二郎腿或两腿不停
颤动的习惯，在社交场合都被视为没教养、不文明、
不礼貌的行为，应坚决改正。

行的基本要求是稳健。其正确姿势是上体端正
挺直，双臂自然摆动，双腿迈动轻盈，步伐矫健有
力，避免弯腰弓背，左右摇摆，脚步拖趿，无精打
采。在路上不要东张西望，边走边玩，大声说笑，
追赶打闹。

讲礼貌

中小学生讲礼貌是指适时使用礼貌用语。
对老师、长辈、同学说话时，为表示对对方尊

敬要称呼 “您”; 当请求别人帮助或为尊重对方人格
时，要说声 “请……”; 当别人给予自己帮助时，要
说声 “谢谢”; 当你无意中妨碍了别人，给别人增添
了麻烦时，要主动说声 “对不起”、“很抱歉”、“请
原谅”; 当别人妨碍了你，向你道歉请求原谅时，你
应很宽容地说 “没关系”、“请不要介意”; 当你帮助
别人，别人感谢你时，要说声 “不用谢”、 “别客
气”、“这是我应该做的”; 早晨或平时在路上、校园
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里遇到老师、同学、朋友或熟人，要主动问声 “您
早”、“您好”; 分手告别时，要互道 “再见”、“明
天见”。

讲文明

中小学生讲文明是指举止要文明。
无论何时何地，在待人时都要面带微笑，接物

时都要使用双手，使别人感到你对人热情、友好、
真诚、谦虚; 在学校、家中、街上遇见老师、长辈、
客人时要行鞠躬礼，规范的鞠躬礼是两臂自然垂直，
两腿并拢站直，弯腰鞠躬 30°，鞠躬的同时要问候
“您好”、“您早”; 在升旗仪式、军训、团队活动中，
当升国旗或出军旗、团旗、队旗、校旗或首长检阅
时应行注目礼，规范的注目礼是两臂自然垂直，两
腿并拢站直，双眼紧密注视旗帜的升降运行或首长
的行进，直至旗帜升到旗杆顶端 ( 或旗帜运行到终
止位置) ，或首长已通过自己所在的队列方阵为止;
在社交场合相互介绍时，一面问候 “您好”，一面要
主动、热情、大方地向对方伸手相握，握手时要面
带微笑，双眼看着对方，时间可掌握在 2 － 6 秒钟左
右，力度要适中; 在街上或公共场合遇到同学和熟
人，并且相互间有段距离时，可以招手致意; 在集
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体场合，为表达尊重、感谢、欢迎、告别等感情时，
可以鼓掌; 在学校、家中、街上要注意靠右边走，
对老师、长辈、客人和急行者要主动礼让; 在与外
宾交往时要主动致意，起立欢迎，并在进出房门、
上下楼梯、入席就餐、乘坐车辆时要优先礼让，交
谈时要落落大方，语言文雅，告别时要招手送行以
示礼貌。

讲公德

中小学生讲公德是指要尊老爱幼，惜时守信，
遵守纪律，保护环境等。

尊敬老人，尊重妇女，爱护儿童，同情残疾人，
热爱解放军。遇到老、幼、妇、残和军人，行走要
让路，乘车要让座，购物要让先，并对他们的困难
尽可能给以帮助。

我国自古以来就把 “言必信，行必果”作为一
种美德，与人交往要惜时守信。无论是开会、参加
活动、赴约、作客，都不应迟到; 答应别人的事要
按时努力做到，借用别人的东西要及时归还。

外出时要遵守交通规则，行路要走人行道，注
意礼让他人; 横穿马路时要走人行横道线，当亮绿
灯允许通行时方可通过; 骑车要靠右边行驶，拐弯
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时要伸手示意; 乘坐车、船、飞机时要排队购票，
按先后顺序依次进入，并对号入座; 观看演出、比
赛要提前入场，观看过程中不说笑，不走动，不做
影响他人的事情; 对演员、运动员的精彩表演要有
礼貌的给以掌声鼓励，不喝倒彩，不起哄; 演出未
结束，不提前退席。

外出活动、参观、游览时，要保持环境整洁、
卫生，不随地吐痰，不乱扔果皮、纸屑、饮料桶、
包装袋等杂物; 要爱护花草，不乱攀、乱折; 对建
筑物、展品、文物，不乱刻、乱画。
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二、学校礼仪

升旗仪式

国旗是一个国家的象征。对国旗的尊重，就是
对伟大祖国的尊重。同学们参加学校的升旗仪式要
按照 《国旗法》有关要求，严肃认真，明确仪程，
遵守礼仪。

1． 升旗仪式的程序

①准备: 升旗仪式开始前，全体师生面向旗杆
整齐列队，学生应按班级为单位前矮后高纵向列队，
教师可站在学生队后或单独列队。旗手双手持旗，
右手在上，斜扛肩上; 护旗手在旗手两侧，精神饱
满地站在出旗位置上。旗手和护旗手应着校服或统
一的服装，少先队员应佩戴红领巾，升旗仪式主持
人站在师生队列最前面显要位置。录音播放应同时
做好准备。

②出旗: 主持人宣布升旗仪式开始，全体师生
立正肃立。旗手持旗，护旗手在旗手两侧，齐步走
向旗杆，全体师生目送国旗至旗杆下。两名护旗手
将国旗挂在旗绳上，由旗手检查无误后，两名护旗
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手做好升旗准备。

③升旗: 升旗时应同时奏唱国歌。国旗应伴随
国歌乐曲徐徐升起，至乐曲终了时，国旗应同时至
旗杆顶。国旗升起时，全体师生肃立行注目礼，少
先队员行队礼。国旗升至杆顶 ( 国歌奏完) 后，由
旗手和护旗手将旗绳固定好。全体师生同时礼毕。

④国旗下讲话。升国旗后，由校长、教师或学
生代表等作简短而有教育意义的讲话。

2． 礼仪规则
在举行升旗仪式的过程中，同学们要认真遵守

以下几方面的礼仪规则:

①要庄重严肃。升旗时，队列要整齐。当主持
人宣布: “升国旗奏国歌”后要立正、脱帽、行礼，
神态要庄严，直至升旗完毕。

②要保持安静。升旗时，所有的人都要保持安
静，不准自由走动、嬉闹谈笑和东张西望。

③行进应立定。个别同学因特殊原因迟到，走
进校门时，恰逢升旗和奏国歌，应立即停止行进，
就地立正，等升旗完毕后才可以继续行走。

④向国旗行礼。行注目礼，要脱帽、立正、挺
胸抬头，双目仰视国旗，不能东张西望，不可依靠
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它物; 行队礼，要左手五指并拢，前肘弯曲，掌心
向里，经前胸高举头上，距前额上方一拳，掌心向
左前，左手自然下垂，双目仰视国旗。

降旗仪式

按有关规定，降旗在每日傍晚静校前进行，不
再举行集体仪式，由旗手和护旗手参加，直接将国
旗降下，但不能使国旗落地。国旗降下后，应当由
旗手仔细卷好交与保管人员保管，不可将国旗弄脏
弄破。

降旗时，凡经过现场的师生员工都须面对国旗，
自觉肃立，待降旗完毕后，才可以自由行动。

升旗后，遇有恶劣天气，可将国旗降下。
国家遇有重大不幸事件，如重要领导人逝世，

重大灾害等，由国务院统一规定降旗时间表示哀悼。
这时的降旗程序是: 先将国旗升到杆顶，再徐徐下
降到整个旗杆的三分之一处，然后固定好旗绳。

入队仪式

凡是七到十四周岁的少年儿童，愿意参加少年
先锋队，愿意遵守队章，向中队委员会提出申请，
经中队委员会批准，就可成为队员。队员入队要为
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人民做一件好事，并要举行入队仪式。
1． 入队仪式的程序
入队仪式由共青团组织的代表或少先队大队长

主持。

①全体立正;

②出旗 ( 鼓号齐奏，少先队员行队礼; 其他同
学行注目礼) ;

③唱队歌 ( 唱队歌时，要精神饱满，声音响亮，
体现出少年儿童充满活力、蓬勃向上的精神面貌) ;

④主持人宣布新队员名单;

⑤授予队员标志—红领巾 ( 授予者双手托红领
巾授予新队员，新队员接过，放在颈上，授予者给
新队员打上领结，接着互相敬礼。在台下的少先队
员应热烈鼓掌，表示对新队员的祝贺) ;

⑥宣誓 ( 由仪式主持人带领读宣誓词，新队员
举右手，握成拳，举于右耳稍高处。宣誓应坚定有
力，表情严肃) ;

⑦大队辅导员讲话;

⑧呼号 ( 由主持人领呼: “准备着: 为共产主义
事业而奋斗!”全体少先队员齐声、响亮、有力地回
答: “时刻准备着!”呼号同宣誓一样要举起右手) ;
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⑨退旗 ( 鼓号齐奏，全体队员敬礼) ;
⑩仪式结束。

入团仪式

人的一生有三大光荣: 小学阶段加入少年先锋
队; 中学阶段加入共青团; 成年之后加入中国共产
党。加入共青团，是人生的第二大光荣。

入团必须参加宣誓大会，它的礼仪程序一般有:
1． 组织召开大会。入团大会一般由团总支或团

委召集举行，老团员、新团员和尽可能多的非团员
共同参加，时间最好安排在 “五四”青年节或国庆
节前夕，地点可以在学校，也可以选择有纪念意义
的地方，如烈士陵园、纪念碑前等。

2． 会场布置。不论会场设在哪里，都须在会场
前 ( 主席台上) 悬挂中国共产主义青年团团旗，团
旗下是书写在红纸上的入团誓词。会场须布置的庄
严、肃穆。

3． 大会由学校团组织负责人主持，可以先请党
组织领导讲话，讲话既对新团员表示祝贺，又要对
他们提出更高的要求，同时号召还未入团的同学们
向他们学习。领导讲话之后，由团组织负责人宣读
新团员名单，宣读之后，新团员在会场前方团旗下
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