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烟台市牟平区实验小学学校教学管理制度 
烟台市牟平区实验小学教师集体备课、说议讲评制度 

一、统一时间： 

周一、周二晚学后，学校分学科分年级进行集体备课、说议

讲评活动。周一，语文、数学、信息技术进行说议讲评；周二，

英语、品德、科学进行说议讲评。 

二、固定地点： 

为了让教师全身心地投入到研讨中，保证集体备课的实效，

将各学科组分散到教学楼一、二楼各班教室。 

三、固定流程： 

1.集体备课时，主讲人说课，其他教师结合教材内容认真倾

听记录。 

2.说课之后或过程中，同组教师对说课内容提出自己的个性

化思考，大家交流碰撞，达成共识。 

3.主备人修改，形成最佳教案和课件，发给每位老师。 

4.每位老师根据形成的教案结合本班实际，做适当调整，上

课。 

四、注意事项： 

1、科学分工：教研组组长担任主持人，负责点名记录，调

控研讨，做好活动总结提升工作。组内老师轮流担任主讲人，主

讲人负责提前备出第二天的上课内容，并设计好课件。 
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2、按时参加：每次研讨，老师要在 4:50 分前到达自己的研

讨室，组长点名。 

3、携带资料：带好教材和教参等相关资料，不携带与本次

教研无关的作业等物品。 

4、强化纪律：活动期间不得随意外出，干扰研讨；每次研

讨要根据实际情况灵活掌控时间，但不得早于 5:00（夏季 5：30）

结束。 

5、管理机制：学校将不定期对各教研组集体备课的情况进

行追踪对比听课，检验集体研讨效果，总结相关情况经验，及时

反馈给各小组。 
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烟台市牟平区实验小学综合学科教学管理常规 

一、备课： 

1、认真钻研并掌握本学科课程标准及学科教学建议，弄清

本学科的课程目标、教材体系和学生在各阶段必须掌握的教学目

标。  

2、通览教材，把握教学的知识目标，能力目标与情感目标,

立足学生的全面发展；明确教材编写的指导思想、知识体系，把

握重点、难点、训练点与知识点，形成知识链，构成知识网。 

3、了解学情。通过走访任课教师与班主任，力求明了学生

的知识底蕴，认知心理，学习态度，了解学生的学习意向，体察

学生的学习情绪，把握学生的个性差异，从而确定有效的教学对

策。 

4、每个教师每学期要依据大纲、教材和学生和实际情况，

认真制定切实可行的教学计划，力求稳扎稳打，跟上进度。 

5、集体备课时不搞形式，不走过程。组上统一进度，重难

点要有充分设计，要想好解决重难点的具体措施。 

6、根据学科特点充分让学生参与实验中，课前准备要做好，

要注重让学生梳理实验的过程和方法。 

7、教师板书必须规范，提笔即练字，给学生做好榜样。 

8、注重当堂检测，检验本节课的目标达成度。 

二、上课： 

1、任课教师必须在课前 1 分钟到教室组织学生做好上课准



4 
 

备（以铃声为准），体育教师、音乐教师、微机教师及室外活动

课应在课前２分钟组织学生到相应地点做好上课准备。 

2、根据教学任务，提前准备好教具、学具、实验仪器、多

媒体教学课件等教学辅助材料。杜绝无准备上课的现象，坚决消

除教学的随意性和盲目性。 

3、课堂上要大胆放手给学生，不能替代学生思维，教师点

拨在关键处。另外，课堂容量合理，要整体安排好全册的教学进

度，不能过快或过慢，避免复习阶段有的班级利用小学科上课时

间上自习或者看动画片。 

 4、根据学科特点和不同的教学目标、内容、对象和条件，

灵活、恰当地选用教学方法，并善于将多种方法有机结合，相得

益彰。教学过程中能有机地组织教材内容，能突出重点，分散难

点。 

5、严查学习用品。查点学生必备的做画、实验等学习用品，

培养良好习惯，增强学习氛围。 

6、严明听课纪律。维护教学秩序，调整学习状态，主动、

合理地处置课堂违纪事件，争取课堂“活”而不乱。 

7、教师上课应精神饱满，教态端正自然，衣着朴素整洁，

举止端庄，态度和蔼可亲，不讲与教学无关的话，努力做到形象

完美，平等待生。 

8、用普通话教学，声音洪亮，口齿清楚，抑扬顿挫，富有

感染力。语言内容简练生动，层次分明，术语运用准确，无科学
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性错误。 

9、板书工整、规范、合理、美观，能体现讲课的重点和进

程，便于学生理解和记录。注意教后反思，能及时将教学中的优

点、不足、顿悟、感受等记录下来，不断总结提高。 

10、尊重学生的人格，以积极的态度对待学生，不体罚与变

相体罚学生，不用教鞭或黑板擦等物敲击讲台、黑板等，努力营

造安静、文明的教学环境。 

11、按课表上课，不随意调课，准时上课下课，中途不擅自

离开教室，禁止使用通讯工具，不做与教学无关的事。 

12、微机教师上课时，要提高学生的打字速度，达到课标所

要求的速度。美术教师教给学生做画时，要给学生适当的示范，

色彩搭配要合理。 

13、小学科教师在课堂上要主动地参与各班级的评价中去，

并用利用这种评价方式调动学生学习小学科的积极性。 

三、作业： 

1、各科应根据学科特点布置相应作业（含课堂练习） 

2、作业要有典型性、目标性，难易适度，份量适当，有利

于知识的理解和巩固，有利于能力的培养，有利于学生良好习惯

养成。 

3、美术作业每周不少于一次作业，作业要规范认真，要有

色彩的搭配要求。其它学科要采取有效的学习方式引导学生认真

做好。 
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4、美术作业等要求全批，应有纠错，等级，并及时讲评。 
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