
1 

 

大窑街道沙子学区小学教师管理制度 

为建设一支素质精良，业务过硬的教师队伍，切实提高教学

质量,确保教学任务的完成，使教学与教学管理工作更加科学化、

规范化、制度化，实现我校的可持续发展，特制定沙子小学教师

相关管理制度: 

 一、常规教学 

 1、教师应具有良好的师德师风，真诚地从政治、学习、生活上

关心学生，爱护学生，主动及时对学生进行辅导，为学生解难释

疑，补缺补漏，真正做到教书育人。 

 2、教师必须对照教学大纲，认真钻研教材，明确教学的重点和

难点，把握教学的疑点、焦点，突出教学的特色与教学的实用性

的统一从而精心备课。与此同时，结合学生的认知水平和学生的

素质差异制定切实可行的授课计划，安排并填写好教学进度表

(开学一周内以备课组为单位上交教导处备案) 

 3、教学语言要规范，必须用普通活或英语组织教学，板书要工

整，课前应准备好教学用具(挂图、实验仪器、数学教具、电教

设备等)。 

 4、学生作业内容必须精选，数量和难度要适当(可参考学生的

掌握程度、水平差异和教学目标)。批改作业或试卷要认真及时，

适当记载、反馈并讲评。 

 5、音、体、美、劳等课程应按教学程序和教学要求认真组织好

各学科教学以及相应的教学活动使学生全面素质得到发展。 
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 6、严禁教师无教案或无讲稿讲课，教导处将组织相关成员及教

研组长每月检查教师的教案、批改、笔记、教科研材料等，并进

行评比打分。 

 7、严禁教职工擅自离岗、漏岗。凡有特殊情况需要调课等情况

应凭教导处签发的通知单方可有效 

 二、实验教学 

 1、实验课教师在每次指导学生实验前要准备好有关的药品、仪

器、器材并做好预备实验，对实验中可能出现的问题要做到心中

有数。学生实验时应认真巡视，及时发现和纠正学生中不正确的

实验操作。每次学生实验，任课教师和实验教师必须在场，如出

现违规操作，指导不当等造成对学生身心造成伤害，教师须负一

定责任。所有各班同一实验结束后应及时整理、收齐相关的仪器

等并妥善安置，确保物品的质量与安全， 

 2、实验教师应及时收集，整理好演示实验记录单，学生分组实

验记录单等。 

 3、所有学校仪器、药品不得擅自借(给)任何师生。对于正常损

耗的药品等应及时登记以备检查核实。 

 三、教学处罚规定 

 1、上课、下班不得随意迟到、早退、旷课。每迟到、早退一次，

扣师德 5 分。每旷课一节，扣师德 20 分，如迟到、早退累计 10

次以上，旷课累计 5 节的老师，本年度不予评优、评先、评职。 

 2、教师上课应有教案或讲稿。教师在开学 10 天内应交好教学
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工作计划，班主任老师应交好班级工作计划等。(按教学大纲要

求备课，每少一次扣 1 分，少一份计划扣 2 分。根据期中教学调

查中的调查记录和学生的反映执行) 

 3、批改作业要按时按最完成，每学期每学科作业必须全批全改，

少一次扣 0.1 分。 

 4、凡教导处布置召开的会议，一定要按时参加。迟到、早退每

次扣 0.5 分，缺席扣 1 分。(以记录为准) 

 5、为端正考风，期末考试时监考教师必须认真负责，不能迟到、

早退，不得做与监考无关的事情(如接打手机、看报、改试卷、

备课等)，如有违反，每次扣 1 分。 

 6、实验室、图书室的工作人员必须按照学校的作息时间按时到

岗到位，不得随意迟到、早退、缺岗。(教导处将不定期地检青

上下班情况)如有违反，将按教学责任事故或严重教学事故处理。 

 7、为配合班主任末位淘汰制，提高全校学生巩固率，班级每流

失一名学生扣 5 分，每位任课老师扣 2 分。(基数以分班人数为

准) 

 四、教学事故处理认定: 

 (以学期计算) 

   每次期末考试时由教导处将《考场情况反馈表》随同第一场

考试试卷发给相关学生，每班抽调 5 个学生填写《常规教学情况

反馈表》，由教导处干事在规定的时间内收回统计结果，有 3/5

的学生认为该教师不称职则为教学事故。 


