
学校教学管理制度
烟台市牟平区新城小学

着眼学生习惯与能力的培养，教师要规范教学行为，激发学

生学科学习的兴趣，提高课堂效率，特做以下制度：

一、课前准备

1．充分备好课，重点目标解读到位，准备好上课资源，保

证课堂教学的效果。如果需要用课件，要在上课前打开电脑。

2．教师于上课铃响前到达教室，检查学生课前准备是否充

分，学习用品摆放是否整齐。

二、课堂教学

1．课堂组织有序，采用各种有效的教学策略促使学生对学

习产生兴趣，提高学习积极性。如：通过不同层次的点拨、评价、

发放奖励贴等。

2．杜绝教师一言堂现象，重视让学生亲历学习体验，充分

进行思维碰撞。当学生的思维缺乏深度时，老师要参与交流，启

发学生深入思考，引领学生扎实达成学习目标。

3．课堂上授课声音要适度，尽量不使用话筒，不允许大声

呵斥学生，形成快乐、文明的学习氛围。

4．关注每一位学生，不偏爱优生，上课采用举手、自主发

言与点名发言相结合的方式，调动每一个学生的思维。



5．重视培养学生的双姿、站姿、读书、倾听、表达等习惯，

当学生达不到要求时，教师一定要予以纠正、提醒，并进行评价

指导。

6．课堂上要着眼于学生能力的培养，简化教学环节，一课

一得，注重面向全体进行当堂检测，每节课动笔时间不少于 10

分钟。

7.课堂上教师不能坐在讲桌前批作业，而无视学生课堂上的

学习状况。要勤于巡视进行个别指导，发现普遍存在的问题全班

指导。

8.教师要充分利用板书或思维导图帮助学生构建学习思路，

书写认真规范，提笔即练字，给学生做好榜样。

9.各科教师要充分运用好《每天进步一点点》评价手册，巧

用奖励贴进行即时评价，评价结果每月汇总进行表彰。

10.任何教师不得拖堂，铃声过后一分钟之内马上下课。

11. 语文、数学教师要在每天所任教的最后一节课给学生布

置家庭作业，不允许等放学时再去布置，延长放学时间。

12.专课专用，学科阅读课要上足上好，通过导读课、读书

交流会来激发学生对各个学科的学习兴趣。

13．任何教师不准对学生采取体罚和变相体罚学生的行为，

更不能剥夺每一名学生的上课权利，不允许把学生推出教室。

14.兼课老师要专课专上，不得私自挪用，保证教学质量。



15.学校组织的每一项活动，如：读书电子自测、快速作文

比赛、常态书写比赛、计算比赛等，总结评价、讲评反思等要用

心整理，由组长汇总及时上交。

三、课后作业

1．网上作业公示要在晚学前完成，不能拖到第二天，网上

布置与公示要相符。

2．作业布置要灵活、适中，有实效，不搞题海战术、布置

无思维含量的作业，注重作业分层设计。双休日或节假日不得加

大作业量。

3．抓好学生书写态度，提高评改质量。对于不完成作业的，

要及时与家长沟通，加强对待进生的辅导。

四、督导措施

1.课堂常规采取推门听课的方式进行检查，分管学科领导每

学期每位教师至少检查两次，做到两看：一看学生习惯的培养，

二看教师课堂组织，被表扬的老师为一等列入考核。

2.学科评价每月一抽查，根据各科教师奖励贴数量进行考

核，并与学生问卷调查相结合，检查结果分等列入考核。

3. 每周不定期检查拖堂现象，超过 2 分钟者扣分，学校通

报批评。

4.经检查有体罚学生现象或家长举报调查属实者，通报批

评，在年度考核扣分。

5.家庭作业每周不定期抽查一次，检查结果公示周报，学期



末汇总列入考核，作业超时超量，此项考核直接列为二等。

6.每次各种资料上交教导处进行分项统计，不交不得分，统

计结果列入个人考核。

五、教师考核内容

（一）考核对象

分为三个系列进行考核，一是教师，二是职员，三是管理人

员（班子成员）。

（二）考核内容

教职工考核内容包括职业道德、职业能力、工作态度、工作

量、工作成效。具体包括师德、出勤、工作量（备课、课堂教学、

作业及批改、班主任、其他管理工作）、校本培训、课题研究、

教学成绩等项目；管理人员考核师德、出勤、政治业务素质、领

导作风、工作成效等。

（三）考核形式、方法及程序

1．考核形式：

考核分为平时、学期、年度考核三种形式。

平时考核主要对教职工平时出勤、工作业绩等留有详细记录。

学期考核是对每位教职工的共性和个性考核内容进行综合考核。

两学期的考核成绩之和，则为年度考核成绩。

2．考核方法：

考核方法分两种：一是能量化的项目尽量一次量化，包括各

种得分和扣分。二是不能量化的项目通过评议，确定等次，依据



等次量化计分。

3．考核程序：

（1）学校成立由领导班子和骨干教师组成的考核小组。考核

小组的职责是：宣布考核细则，并根据教育教学工作的改革，不

断修正完善考核细则，修正补充后要提交全体教职工评议通过。

检查、记录、汇总教职工的考核情况，通报考核结果等。

（2）考核小组将考核结果在校务会上公布。如果本人对考核

结果有异议，考核小组要作必要的答复或说明。

（3）归档：考核结果存入个人档案。

学期和学年考核结果作为年度考核、评选先进、职务晋升、

续聘、降聘的重要依据。


