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栖霞市第一中学教师管理规章制度

教育教学规范是指教师日常工作中必须严格遵循的行为准

则。加强规范管理，是有效提升教育教学质量的主要途径。为

此特制定本规范，望全体教师遵照执行。

一、备课

1.以平等、虚心、坦诚的态度积极参加组内的集体备课。

担任主讲人时要深入研究课程标准、考试说明和教材，准备要

充分全面，教学计划要具体、要科学合理。

2.任何类型的课都要认真备课，必须具有课时教案，教案

要与每周的课时数量相对应。

3.教案必须具备下例内容：教学目标、教学重点难点、教

学过程步骤、教学方法、教学反思等。

二、上课

1.预备铃响后或上课铃响前应及时到教室候课，下课铃响

后才能离开教室。严禁上课迟到、早退。

2.上课时要仪表朴素端庄、教态自然庄重。严禁酒后上课，

严禁接打手机，禁止坐着讲课，禁止随便外出等。

3.上课铃响后要检查学生上课人数，对缺勤和迟到学生要

记入点名册，下课后要及时向班主任反映，并将学生的考勤情

况作为模块考核的依据。

4.关爱学生，富有责任心。上课时要维持好课堂秩序，为

顺利开展课堂教学创设良好的学习氛围。

5.每节课都要有符合课程标准和学生学习实际的教学目

标，并认真板书到黑板上。教学内容的板书设计要精细，板书

要规范。
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6.应当有课后教学反思环节，并在备课笔记中记录课堂教

学效果及得失分析（要求用红笔写课后反思），以便不断改进

自己的教学能力。

三、作业

1.每周都要有正规作业和其他训练性作业。语数外三科每

周两次正规作业，其他学科每周一次。非正规作业要根据学习

进度和教学内容来确定次数。无论何种作业，必须通过集体备

课来统一设置。并留有记录。

2.对所布置的各种作业要及时批改，并作好批改记录，对

学生面上存在的问题，要提出补救措施。发现优秀学生在学习

中存在问题，要个别辅导和谈话。

四、听课

所有教师要坚持经常性的听课，青年教师每周听课不少于

三节，其他教师听课不少于两节，指导教师每周至少要听青年

教师一节课。

五、考试

1.每位教师都应承担考试监考的义务，无特殊事情不准请

假。监考时要大胆负责，严肃纠正学生的违规违纪行为，并作

好记录。考务工作中的每个环节都要认真细致，落实到位，防

止出现工作失误。

2.每次考试结束后，要认真深入地进行试卷分析，并对考

试情况作全面的总结。要针对考试中存在的问题提出符合学情

的改进措施和办法。

六、计划总结
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各个备课组在学期初要根据教学内容和教学进度制订出学

期教学计划，学期末要写出教学工作总结。教师个人在学期末

也要对自己的教学情况做认真的反思总结。学期教学计划要一

式两份，组内保存一份作为集体备课的指导性文件，一份交教

导处存档。

学校将对教师日常教学规范情况予以量化管理，进行经常

性检查落实，对教师在教学工作中的违规违纪现象严肃处理，

并将检查结果与年终效益和评先选优挂钩。

七、理论学习与教研活动

1.作为教师要特别重视教育教学理论学习和业务学习，要

把学习作为自己的职业习惯，作为提升自身素质的主要途径。

在学习中注重积累，认真写好学习笔记。

2.积极主动参加学校组织的一切教研活动，在活动中多学

习、多参与，锻炼自己、提高自己。


