
烟台市莱山区第八小学教学管理制度 

一 教学常规与课程标准 

1、学期开始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，各教研组制订学期教研计划，并于开学第一周上交教

务处。 

2、掌握本学科课程标准，做到学科教学目的清楚，教材结

构清楚，学科特点清楚，重点难点清楚，学生的能力发展要求

清楚。 

二 备课 

1、开学初，各科任课教师要认真学习所教学科课程标准，

通阅所任年级的全册教材并参阅《教学参考书》的“说明”部

分，明确全册教材的重、难点及“双基”训练要点，结合学生

实际，拟订学期教学计划。 

2、分课时备课，按教参要求及教学计划，备足课时：按学

生实际，用新的理念作指导，备好教法；按学科及单元特点，

备好知识点，重难点；按教材内容，备好教学过程。 

3、备课要及时，书写工整，用字规范，可适当超前备课。

杜绝“不备而上““先备后补”的不良象。 



4、实行集体备课，教师间必须相互磋商，共同提高。鼓励

和支持教师利用教育信息网中的信息资料作备课参考。 

5、坚持教研组集体备课制。要求：“三定”：定时间、定

内容、定中心发言人。“三统一“：统一教学进度、统一教学

目的、统一重难点。“五备”：备课标、备教材、备救法、备

学法、备训练重点。 

6、语文、作文、数学必须有课后记其它学科根据情况自定。

语文每篇课文一记，作文每次一记，数学至少每单元一记。 

7、备课书写要认真工整、美观板书设计要合理。 

三 上课 

1、上课前，教师应作好充分的准备，杜绝迟到、早退的现

象 

2、严格按课表上课，对挪用其他学科及放鸭式教学 

3、上时，坚持用普通话教学，教师不能抽烟或型着讲课，

衣着要整洁，手机要关机。 

4、上课教师无权因种种原因把学生拒之门外。 

 


