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教学管理制度
烟台市牟平区海德小学

一、制定教学计划

根据教学课程标准和学校计划的要求，开学一周内各学科、

制定出本学期教学计划，交教导处。

二、备课

1.按照教学课程标准及教学参考的要求，任课教师独立钻研

教材，了解学生实际情况；找出特点、重点、难点及其学科的教

法和学法，准备好教具。

2.集体备课。在个人备课的基础上，坚持集体备课，要定时

间、定内容、定中心发言人，深入钻研教材和教法，确定重点、

难点、作业、进度，要以能者为师，充分发挥集体的智慧。

3.认真写好教案。教案一般要写成课时计划，要求按照《教

规》的要求，十要素要清楚。做到超周备课。不得上无教案课，

教导处、教研组长要认真检查教案。

三、上课

1.任课教师按学校编定的课表准时上下课。

2.贯彻加强“双基”的原则，培养和提高学生的思维能力、

表达能力和应用能力。

3.紧密结合教学内容，联系学生实际，有的放矢地进行思想

教育，教书育人。

4.严格执行《课堂常规》注重课堂效果，提高学生的学习质
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量。

四、作业

1.布置作业要有明确目的，教材规定的巩固作业和思考问

题，要组织学生在课内完成，课外作业题要精选，对程度不同的

学生要区别对待。

2.严格要求独立、按时、认真地完成作业，发现学生抄袭作

业，要令其重做。

3.对作业的书写、行款、格式有明确具体的、规范化的要求。

作文本第一页写上目录，每次作文另起一页，数学作业、作

文每次作业前都要写上作业日期。

4.教师要按学校的规定，及时批改作业，全部批阅后指出错

误，学生自己改正，教师要注意及时反馈。

5.每次批阅后，均应写明批阅日期，提倡写评语，评定成绩

等级。

五、辅导

1.辅导要承认差别，对学生的学习应有统一要求，也要因材

施教。

2.分类指导，要求教师了解学生的学习状况，进行分类排队，

分类推进，鼓励拔尖，提高后进，做到辅导有目的、有计划、有

实效。建立差生档案，每学年接班要了解差生情况，进行登记，

并总结帮助差生的经验，学校在学年末进行验收。

3.及时认真，教师要掌握学习动态，及时了解教学效果。
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六、成绩考核

1.平时考查包括综合性作业，课堂提问和单元过关测验。检

查学生对当堂知识的吸收率、巩固率，及时反馈教与学的信息。

以求扎扎实实地提高教学质量。

2.执行有关考试的规定，出好试题，考前组织复习，考后应

有总结讲评。

七、组织课外学习活动

1.研、科组要有统一计划，做到组织、时间、地点、场地、

内容、设备、辅导教师七落实。

2.任课教师要有组织地辅导课外学习小组活动，课外学习活

动要小型多样，丰富多采，具有思想性、科学性、实践性和趣味

性。

八、教研活动

1.教研组要发动教师在开学一周内订出教研活动计划，交教

导处。

2.所有任课教师要积极参加教研活动，勇于承担教研任务。

九、教学总结及其它

1.每学期末，任课教师至少写出一篇教学工作总结，或专题

论文或案例。

2.积极向学校及上级有关部门提出有关教学工作的意见和

建议虚心接受学校及上级有关部门对个人教学工作的检查与指

导。


