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山东省泰安市实验学校教学常规制度

一、教学管理

建立校长、教务主任和教研组长三级教学管理体制学校教 学工作是在校长领导下，由主管教学的校长直接负责规划各种教学工作，筹划课程设置、课程目标、课程评价等教学活动的各个环节。由教务主任直接负责学校教学管理、教学监督、教学指导、教学反馈、教学检查，组织教研组长按时完成学校制定的各种教学活动。教研组长负责落实学校、教务处制定的各项教学计划。

加强教学工作的目标管理和计划管理学校、教务处及各教研组要制定体现学校特色的长期目标（12 年）、中期目标（6年）、短期目标（3 年）教学工作目标和具体实施计划，教务处要制定落实以上目标相应的具体措施，教研组要结合本学科的特点创造性的开展工作。

学期初各教研组要在开学初一周内制定教研组学期工作计划，要求体现学科特色，内容详实，措施具体，操作性强，应明确本学期工作的主题，工作计划要有连续性，加强学术研讨气氛。学期末要结合计划落实情况写好教学工作的总结。

依据新课程标准，教务处和各教研组要确定质量管理目标， 以素质教育目标为依据，揭示素质教育课堂教学的本质特征，及课堂教学各要素间的内在联系，探索和构建素质教育课堂教学模式，提高课堂教学效率，引导教师摒弃片面质量的教育价值观，树立适应素质教育要求的全面质量教育价值观。

课堂教学评价要充分体现“以学生的发展为本”，就是要在这一教育价值观的指导下，探讨学生主体地位的问题，课堂教学中要发挥学生的主体性、培养学生主动学习。从教学的过程上、从认识论的角度、从初学者的立场等，激发学生探索新知，学会研究的一般思路和方法。在制定课堂教学的评价指标时，要体现素质教育的教育观、人才观、学生观、质量观、教学观、效益观等。

教学校长、教务主任和各教研组长，要经常深入教学第一线，抓好教学过程管理，听课后要及时反馈，及时指导。加强教学指导力度，加强教学监督检查力度。

学校要定期对全校教师进行校本培训，全面提高教师教学 素质，实现教师队伍的现代化，使教师具备现代教育理念、掌握现代教学技术，培养一批学者型、专家型教师。学校要定期组织全体教师学习新课程计划、掌握新课程标准。

汉字书写和普通话使用进一步规范，使用规范字和普通话 是我们的一贯要求。每一位教师都要把规范字的书写和普通话的推广作为自己的责任，把这两项工作贯穿到日常工作之中， 使我校汉字书写和普通话使用水平再上新台阶。

二、教学常规

（一）备课

备课要加强计划性、针对性，讲究实效性，个人备课要在深入学习课程标准和教材的基础上，做到“四备”：备课程标准，备教材，备学生，备教法。

在个人充分备课的基础上，教师必须参加每周一次的集体备课，集体备课重点研究教法、学法，设计好教学过程。集体备课要做到“三定”（定时间，定内容,定中心发言人）、“四统一”（统一进度，统一要求，统一重点难点，统一作业和单元测验）。

在集体备课的基础上，提前一周写好教案，教案应写明教学目标、教学过程、教学方法、板书设计和作业设计，要有教后记。青年教师要写详案，对于新教材所有教师都要写详案。

精选练习题，对布置的作业及理、化、生实验要在课前 做一遍。

书写规范字，使用普通话要贯穿于教学的各个环节。

（二）上课

课堂教学要以学生为主体，教师为主导，实施目标教学 。预备铃响后，教师到授课班级候课。上课不迟到，下课不拖堂 ，中途不离开教室，不在上课时间上接待来访客人，不拨打和接听手机。上课要有起立问好，设计好课前活动和提问，作好课堂小结，下课要与学生再见。

要加强学生的思维训练，培养学生分析问题、解决的能力，注重培养学生的创新能力。教学目的明确，知识传授准确， 重点难点解决得好。自觉运用现代教育理论不断改进教学，尊重学生的主体地位，把培养学生的创新能力作为重要的教学目标,注重学法指导，正确使用现代教学手段。

提倡运用现代教学手段，增加课堂容量，提高课堂效率。教学组织严密，讲练时间分配合理，作业适量，注重课堂实效， 不搞花架子。重视学生的思维训练，以培养学生创新精神和实践能力为核心，开发课程资源，增加课堂容量，应用多种媒体， 提高课堂效率。

教师语言规范，精练；板书工整，简明，醒目。教师仪表端庄文雅，精神饱满，善于启发诱导，重视德育渗透。

老师们必须视具体情况承担研究性学习和综合活动课的 授课任务。

学校每学期都要都举行不同层次的教学示范课、研究课 和汇报课，为老师创造机会鼓励教师冒尖。

（三）听课

要通过听课加强教学研究的力度，互相取长补短，提倡跨 学年、跨学科、跨学校听课，认真记录，认真说、评课。

（四）作业

各学科都要给学生布置适当作业，要求难度适宜，份量 适当，有利于夯实基础，提高学习能力。目的明确，数量适当。作业批改及时认真，对作业中存在的问题要讲评或面批。

教师批改作业要认真、及时、准确，需要批语的要具体，有针对性。对学生作业要严格要求，发现缺交、抄袭、不认真等现象，要及时教育，并要求补做或重做；对作业中的错误，要求学生改正。

提倡布置探究性、实践性的家庭作业。

（五）辅导

各教研组要积极组织学生参加综合实践活动，发展学生个性特长。做到有计划、有措施、有责任人，重点抓好优生和暂时后进的学生，必要时可以指派专职辅导教师或导师。

对后进学生，教师要进行个别谈话，了解、分析原因， 帮助他们树立信心，改进学习方法。要有针对地进行个别辅导，对他们的作业应多做面批面改。在辅导中要渗透思想教育，解决好学生的非智力因素和心理障碍，调动所有学生的学习积极性。

各学年对教师在自习课或课外时间到班级进行个别辅导要有统一的计划和要求。

任何教师不得占用自习课和体育艺术课。

（六）考核

根据教学目标，抓好单元过关，期中期末考试实行等级制。

考试后，要做好成绩统计和质量分析，找出教学中的问题， 提出改进措施，做好补缺补漏工作。
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