
山东省烟台第一中学教师教学行为规范

一、备课

备课是教学的起点，备好课是上好课的基础和前提，是保证教学

质量的主要环节。教师要认真备课，做到上课前必须备好课，不备课

或不认真备课民，应视为渎职行为。备课的步骤应是先个人初步备课，

再集体备课，然后个人再具体备课写出教案。要突出以学生为主体，

力求做到促进学生主动发展。

(一)个人备课

个人备课应做到六备：即备大纲(课程标准)，备教材，备学生，

备教法和学法，备练习和作业，备教具和实验。

备大纲(课程标准)。要根据本学科教学大纲(课程标准)的要求，

明确教学目标任务，了解教学内容的安排，弄清本学科教学应遵循的

原则。同时要学习研究好学业水平考试纲要、高考考试说明，及近几

年的高考试题，掌握学业水平考试、高考对知识、能力的具体要求。

备教材。要认真钻研教材，选学有关的参考资料，了解教材的内

在联系，明确本章(单元)、本节(课)内容在教材整体中所处的地位，

提出对教学目标的要求和重点、难点；提出“三基”(基础知识、基

本技能和基本方法)“双力”(智力、能力)“双育”(德育、智育)的

具体要求和落实的措施、方法。处理好选修教材与必修教材间的衔接、

渗透关系。

备学生。要了解学生原有的知识、能力状况，分析学生的思维过

程，了解他们的兴趣爱好、学习态度、理解能力、方法习惯等。预测

学生学习新知识存在的困难和可能出现的问题，采取相应的教学措施。

遵照学生的认知规律，精心设计好教学程序，根据学生的个性特点进



行分类指导，因材施教。要尊重学生的主体地位，促进学生主动发展。

备教法和学法。要根据教材内容和学生的知识、能力状况，按照

“教为主导，学为主体，练为主线”的原则，精心设计教学过程，选

择最佳教学方法，启发学生积极主动地思维，提高学生的参与程度。

教无定法，贵在得法。要从提高课堂效率和提高学生能力的前提出发，

探讨出科学的教学模式，要讲究实效，不要流入形式。要教给学生科

学的学习方法，发挥学生的主体作用，促进学生主动发展。要研究如

何发挥学生的非智力因素的作用，促进智力因素的发展。

备练习和作业。习题要精选，安排好基础题、综合题、必做题、

选做题，要具有典型性、代表性；能够有效地体现巩固性原则，使学

生能在理解的基础上通过练习而达到巩固的目的；习题要多角度、多

方位地设计，以开阔学生视野，拓宽学生的思路，达到触类旁通，举

一反三之目的。作业可分必做和选做，体现“保底冒尖”的精神。要

认真审查作业的题量和难度，对作业质量要提出规范要求。

备教具和实验。贯彻直观性原则，要根据教材知识特点，选择有

效的直观手段，如挂图、模型、标本、演示实验等，以配合教师的讲

解。要充分利用现代化教学设施来提高课堂效益，提倡教师自己动手

根据学科及教村特点制作多媒体课件。物理、化学、生物等学科大纲

(课程标准)规定的演示实验和学生实验都要精心准备好，充分体现出

直观教具的应有作用。

(二)集体备课

学科年级备课组要在个人备课的基础上坚持每周按单元集体备

课，组长要落实“四定”，即定时间、定地点、定内容、定中心发言

人。



集体备课前，中心发言人要按“六备”要求作好充分准备。集体

备课时，在中心发言人分析后，应进行充分讨论研究，统一教学指导

思想、教学目标要求，统一重点、难点，统一“三基”、“双力”和德

育的内容与要求，统一例题、作业题目及考核要求，统一课时安排，

不能各行其是。完成教学任务的方法不强求一律，提倡百花齐放。

集体备课中，要充分发挥“老带新、新促老”的作用。骨干教师

要起到知识把关作用，并积极向青年教师传授教学经验；青年教师应

大胆提出自己的见解和问题，促进老教师更全面更深入地考虑问题。

要充分发挥教师集体的智慧，不断提高备课质量。

(三)编写课时教学计划(教案)

在个人备课和集体备课的基础上，个人要认真写好课时教学计划

(教案)，研究“三基”及内含的发展智力培养能力的因素和教育因素；

选用恰当的教学方法，设计合理的教学过程，进行启发式教学。

教案要体现出本节课“三基”、“双力”、“双育”相统一的要求，

内容上应包含：①教学目标要求；②教材重点、难点和关键的分析与

处理；③教具(或实验)的准备；④教学方法；⑤完成教学目标的方法

步骤；⑥课堂练习和作业设计；⑦课堂小结；⑧板书设计；⑨时间分

配；⑩反馈记录或课后反思。

教案必须目标明确，重点突出，教法对路，环节齐全，思想正确，

知识无误，程序条理，书写工整，写规范字，讲究实效，不搞形式主

义。年轻教师写详细教案，老教师可写简略教案，提倡写出个性特色

来。教师必须做到超前备课，提倡超周备课。

备课除完成以上步骤外，各科要求学生完成的作业，教师都应先

做一遍，要有标准答案；理、化、生学科的演示实验及学生实验，教



师均应提前亲自进行操作实验，以保证实验效果。教研组长、年级备

课组长要经常检查、指导本组年轻教师的教案。

二、上课

课堂教学是教学全过程的中心环节，上好课是提高教学质量的关

键。因此，要树立向课堂 45分钟要质量的思想，创设高效课堂。

课堂教学要贯彻正确的教学指导思想，要有明确的教学目标、科

学的教学内容，恰当的教学方法，严密的教学组织，落实“教为主导，

学为主体”的原则，提高学生在课堂中对知识的理解率、运用率、吸

收率，从而实现由“教会”、“学会”到“会学”间的转化。要充分尊

重学生的主体地位，促其主动发展。

㈠课堂教学内容深度、广度的确定，既要依据大纲(课程标准)、

教材的要求，又要符合学生的认知水平。思维的力度要从学生实际情

况出发，既不是轻而易举的，又是力所能及的。要思路清晰、层次清

楚、重点突出。遵循量力性原则和循序渐进原则。及时向学生公布单

元、章节的教学目标、授课计划，使学生能主动学习。

㈡课堂教学要遵循从感性认识到理性认识这一认识规律。针对教

师提供的感性材料和精心设计的问题，通过“四导”(诱导、引导、

疏导、指导)，强化学习动机，最大限度地调动学生动脑、动口、动

手，主动参与学习的积极性。师生之间要形成最佳状态的双边活动，

使学生通过自己的思维完成从感性认识到理性认识的飞跃。将“三基”

教学与发展智力、培养能力有机结合起来，使学生获得知识，形成能

力。注重学科能力的培养。不能以“灌输”代替“主导”，取代“主

体”，要遵循启发性原则和“两主”的教学原则。

㈢各学科课堂教学要根据本学科特点，有机结合教材内容，在传



授知识、培养能力的同时，对学生进行思想政治教育，要把“育人”

放在教学工作的首位。组织教学应贯穿于课堂教学的全过程，注意培

养学生的学习兴趣，调动学生的学习积极性。同时，要加强对学生智

力因素和非智力因素的开发和培养，对学生实施严格的学风训练。教

师要以身作则，以严格的教风促、带严格的学风。指导学生掌握科学

的学习方法，将培养学生的自学能力、主动精神、学习的规范性、学

法指导和优良的学习习惯纳入教学过程。

㈣课堂教学要遵循讲与练相结合的原则，大力强化课堂练习。在

新知识的讲授过程和巩固练习阶段，要穿插、安排紧扣教学目标的类

型齐全的适量练习题。课堂练习时间一般应不少于 10分钟。通过课

堂练习，加深对知识的理解程度，提高运用知识的能力。在练习过程

中，要不断反馈矫正，使绝大多数学生在课堂上完成预定的记忆、理

解、运用知识的任务。

㈤课堂教学要面向全体学生，遵循“因材施教，分类指导”的原

则。要认真分析学生的知识、能力状况，据此对不同类型的学生提出

不同要求，分别按照高考和学业水平考试的要求组织教学。在教学教

学实践中，要最大限度在挖掘学生的学习潜力，大力抓好尖子学生培

养、边际学生优化和后进学生转化，做好大面积促优工作，使各类学

生都能得到最佳的发展和提高。

㈥教师讲课要使用普通话，课堂语言生动、条理、简洁准确。板

书应使用规范字，要工整、简明，要层次清楚、系统规范，重点突出，

能反映出本节课的知识要点和知识结构，应为本节课教学内容的缩影

与精髓。授课过程中，教师应注意对学生学法的指导，并加强对学生

语言文字规范意识和能力的培养。



㈦教师必须认真执行课堂规则，到点上课不迟到，按时下课不拖

堂，对学生严格要求、规范训练，培养学生良好的组织纪律性和学习

习惯。

㈧教师要仪表端庄，教态亲切、朴实、庄重、举止言行应为学生

做出表率。教师要关心爱护学生，不得讽刺挖苦学生，不得体罚和变

相体罚学生，不得把学生逐出教室。

三、作业的设置与批改

做作业和练习是学生运用知识，形成、提高能力的实践活动，是

使学生牢固掌握所学知识技能的必要手段，是培养学生严肃认真、克

服困难的意志品质和良好习惯的有效途径，是教师检查教学效果了解

学生情况，及时弥补知识缺陷，不断改进教学的必要措施和手段，因

此教师要精心设置和批改作业。

（一）作业的设置

1.作业题目要根据教学大纲（课程标准）、学业水平考试纲要、

高考考试说明和教材的要求，紧扣本节课在知识、能力两方面教学目

标的具体要求精心选编。作业的设置要有计划性、目的性，题目要有

典型性、针对性。作业题目的难度应以班内大多数学生的学习水平为

基础。对不同类型学生可分别按高考、学业水平考试的不同要求设置

两类作业。

2.作业分课内作业与课外作业两种。凡高中开设的各学科，均应

要求学生结合课堂练习定时定量完成课内作业，语文、数学、英语、

物理、化学每节课后一般都应布置覆盖本节课教学目标的适量作业。

作业既要足量，又不要过多过滥。不搞题海战术，要珍惜学生的时间、

精力。



（二）作业的批改

1.作业要及时批改，从而及时了解学生在知识、能力上的漏洞和

缺陷，以便及时进行补救。教师批改作业可了解学生是否按时完成作

业；了解多数学生出现的共性问题，个别学生出现的特殊错误，从而

全面掌握每个学生的情况。教师要有作业批改手册，认真记录、分析

每次作业中的问题。对于共性和关键的问题应及时在全班讲评，弥补

缺陷，然后再留作业进行巩固。对于个别学生的个性问题，提倡面批，

个别纠正。

2.严格训练学生按照学科的规范要求完成作业。要求学生主动纠

正作业中出现的错误，并要善于总结经验教训，力争纠正错误不再出

现。

3.老师作业的批改过程中，应将学生对规范汉字的书写能力列入

评价标准，并给予高度关注。

四、课外辅导

课外辅导是“因材施教，分类指导”的必要措施，是教学工作不

可缺少的重要环节。教师要通过课外辅导，使各类学生都能得到相应

的发展和提高。

1.课外辅导重在“两头”，培养尖子学生“冒尖”，使其在高层次

的学科竞赛中获奖；促进后进学生“过关”，使其合格毕业。同时还

要大力优化边际学生，提高高考上线率。

2.采取得力措施，落实辅导计划。对尖子学生，重在推荐有关书

籍、资料、题目供其自学，辅以必要的讲解、指导；对非智力因素存

在问题的学生，要有针对性地进行教育，加强学习方法指导；对智力

因素存在问题的学生，要定期利用课余时间分学科为其组织辅导讲座。



辅导要“三定”，即定人员、定内容、定时间。辅导的重点应在加强

边际学生的薄弱学科。

3.教师应在自习课到教室巡回答疑，及时解决学生各自存在的不

同问题。教师不得占用自习时间“集体辅导”，变相上课。

五、教学质量检测及教学质量分析

(一)教学质量检测

教学质量检测由平时考查、单元测试，期中、期末考试及学业水

平考试、高考等诸多层次的考试组成。

1.平时考查。试题应根据本节课的知识、技能、能力等教学目标

拟定随堂测试。时间通常为 15 分钟左右，一般放在本节课的最后完

成。

2.单元测试。应进行单元过关及单元双过关测试。单元过关测试

同年级学科组要使用同一份具有代表性的份量适中的试题，考查时间

一致。单元过关测试后要及时组织好讲评和质量分析，然后根据测试

存在的问题，教师再编一份份量相当的试题，实施单元双过关测试。

3.期中、期末考试。高考考试的各学科，其试题在题型、特点、

难度等方面均应体现高考要求；只进行学业水平考试的学科，其试题

应体现学业水平考试要求。

在考查学科内综合能力的基础上，稳定向跨学科综合能力考查的

方向发展，适当增加综合应用题型和综合能力题型，使试题在题型、特

点、难度等方面体现新高考的要求。

(二)教学质量分析

质量分析应在考试后进行，且要及时、全面，具有针对性。

1.学生的质量分析，应在教师的指导下进行。分析试卷得分情况；



通过失分的表象，从“三基”、学科能力、学风、学法、意志品质诸

方面剖析原因；有针对性地制定改进措施。

2.任课教师的质量分析，是在教师个人分析的基础上由备课组组

织进行。针对学生在试卷中反映出的问题，应从备课、授课、作业布

置与批改、单元过关、课外辅导及对大纲(课程标准)、教材、考纲的

掌握情况、授课方法、教学的起、落点及教学态度、业务能力诸方面

剖析原因，制定今后教学工作的改进措施。教师个人在分析过程中，

要建立“学生错题集”，并做好跟踪与矫正工作。

3.班教导组的质量分析，由班主任组织，通过班教导会的形式进

行。针对班级学生的考试成绩及学生在考试中反映出的问题，反思教

学过程，总结经验，查找不足，做好学科之间的协调。加强薄弱学科

的教学，剖析退步较大学生的退步原因，制定优化边际学生的措施。


