
发城一小学校教学管理制度

教学是学校的中心工作，是学校培养人才、实施学生全面发展的基本途径，

教学工作的好坏，关系到整个教育质量的高低，关系到所培养人才的素质，是深

化教育改革，提高教育质量的根本保证。为了进一步规范学校的教学工作，实施

全方位的目标管理，特制定《学校教学常规管理制度》。

一、教学常规与课程标准

1.学期初各年级、各学科都要制定好学期教学计划，并努力做到教学目的明

确，课时划分科学，教学进度清楚，时间分配合理，，并于开学第二周上交教导

处检查。

2.掌握本学科课程标准，做到教学目标明确，重点难点抓得准，教材的来龙

去脉清楚，学生的能力发展要求清楚。

二、备课

1.个人备课要做到备标准，备教材，备学生，备教法，备手段及教具，备作

业设计，备能力培养措施。

2.上课必须备好教案，教案一般包括：课题、课型、教学目标、重点难点、

教学方法、教学准备、教学过程、作业布置、课后反思、板书设计九个方面，学

期中应超前一周备课、教案应字迹清楚整洁。

3.备课形式：教师备课采用电子备课与手写备课相结合，并写好教后反思。

三、上课

1.每次送教师外出学习、听课，回校后都要上汇报课或开理论讲座。外出

学习的教师必须严格遵守纪律，做到不迟到、不早退、不在会场随意交谈，认真

做好记录。

2.教学人员必须按教学计划完成课堂教学任务，坚持面向全体学生，尊重学

生个性发展，努力提高课堂教学质量，重视教学方法的改革与研究。

3.坚持上课铃前教师到位（音体美及实验课教师必须在上课铃响前将学生整

队带入规定场所，下课整队带回；学生做眼保健操时教师应认识巡视，并适时指

导学生），上课期间不能离开教室，不能接打手机，上课期间不能坐堂，下课不

拖堂。

4.注意演示与示范，充分利用板书、挂图、标本、录音、投影、录像、多媒

体等教学工具和手段辅助教学。

5.重视指导学生动手操作、制作。凡是有实验、操作任务的学科要按质量完

成实验示范、操作，让学生人人动手做实验。

6.教学过程要组织严密，安排紧凑，结构合理，重点突出，难点突破，无知



识性错误，做到精讲精练，采用小组教学、讨论等方式，让学生成为教学的主人，

自主自能学习。

7.教师上课必须坚持使用普通话，写字规范，语言文明规范，板书设计合理，

口头表达自然流畅，亲切生动，教态自然大方，要加强与学生的沟通、交流、营

造和谐、欢快、民主的教学气氛。

四、作业与批改

1.布置作业要明确，内容要精选，分量要适当，难易要适度，时间要控制，

杜绝机械重复或惩罚性作业。

2.课内作业要在任课教师指导下当堂完成，家庭作业：一二年级不布置书面

作业，三四级书面作业量不超过半小时，五六年级书面作业量不超过 1小时，对

学习困难的学生实行面批。

3.检查作业要及时，批改作业认真，课堂作业与作文必须由教师亲自批改，

错误要记录，原因要分析，讲评要严格，作业要达到规定次数。

4.作业写清批改日期，批改简明易懂，写好等级。

五、辅导

1.语文、数学的课外辅导要做到四点：（1）制定后进生转化记录；（2）对成

绩优秀和智力较好的学生要适当提高学习难度满足他们的求知欲；（3）解答疑难

问题进行学习方法指导；（4）组织课外阅读提高学生的自学能力和阅读水平，在

培养学生合格加特长方面下功夫，四五年级学生建立阅读笔记。

2.对于有困难的学生可利用活动课时间进行有计划的辅导活动。

3.学生音、体、美、地方课程、校本课程、综合实践、品德、常识课要满员

出勤，任课教师不准在音体美等课时间内留学生进行学习辅导，扰乱正常的教学

秩序。

六、听评课

学校组织各科校内公开课，全体教师都要做好听课记录，各教研组及时组织

评课，并按时填写听课录栏目，及时写好听课心得（至少三处以上），每学年听

课不少于十五节。

七、质量检测

1.每单元结束后，教师自行组织搞好质量检测，做好质量分析。

2.对语文、数学、英语、科学进行学期末的质量检测，对音体美等学科进行

科目进行能力检测。语数英科每学期进行一—两次的能力检测。

八、教育科研

1.学校组织的大型教研活动、业务学习，要求全员参与，积极准备。

2.严格执行各组的教研计划，确保教研活动经常化，制度化，有教研活动记录。



3.教研活动期间不得闲谈，不能擅自外出。

4.认真写好理论笔记或相关资料的收集，学校不定期抽查。

5.做好课题研究的申报工作，做好课题研究的过程性资料的整理工作。

九、教学总结

学期结束，各年级学科、各教研组按学校规定时间将总结交教导处。




