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平西乡中心校教学管理制度

为积极推进素质教育，以新课程标准为指导，进行课程

改革，为全面提升教育教学质量，进一步规范教学行为，提

高教学效率，制定本制度。

由校长领导，教学校长负责学校教学管理，管理范围包

括所有学校的所有教学活动、教学工作和所有的教学人员。

教学工作常规：

一、备课：

就是进行教学设计，准备切实有效的、有针对性的教学

方法，深挖教材，把握学生，使学生掌握基础知识、培养各

种能力、学会学习方法。

1、备课必须按照新课程标准的具体要求，认真备课。

2、教师备课必须在熟悉教材内容体系的基础上进行整

体备课，深钻教材，挖掘教材潜力，充分了解学生，据学情

统筹安排单元以及课时的知识重点。

3、教师备课必须写出授课教案，教案应包含问题设计、

板书设计、教学后记三个部分。

4、正确对待教学参考资料和他人经验。

5、教师要求超前一---二周备课，不能临教临备，更不

能教后再补。

6、教研组查阅教师的教案以及其它教学环节，通过查
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看教案和学生调查来落实备课检查。

二、上课：

1、严格按教学计划、课表上课，不随意调课，因事需

调课者，必须向教学主任请示、批准方可调课。

2、保证每节课 40 分钟的有效上课时间，准时上课，按

时下课。

3、在课堂上，师生一律讲普通话。做到仪表端庄、精

神饱满、教态自然、语言准确生动、书写规范工整，正确熟

练地使用教学仪器和设备，科学合理地运用现代教育技术手

段，善于运用教学评价的激励功能，激发学生主动学习。严

禁在学生中传播有害学生身心健康的信息。

4、不在上课中随便出入教室、会客、接听电话；不与

室外人员交谈。严禁携带手机等影响教学的物品上课；听课

教师的手机也不能发出声响，课堂中不接打电话。不做与上

本课无关的事情。

5、严格要求学生按小学生课堂常规去做，对课堂教学

中的偶发事件要沉着宽容，随机应变，因势利导，恰如其分

地处理。对违纪学生不得叫出室外或停课处理；对违纪严重，

已不能上课的学生要交值班领导处理。要尊重学生的人格，

杜绝侮辱诋毁学生人格的言行，严禁体罚和变相体罚学生。

三、辅导

课下辅导工作非常重要，要让优等生吃饱，中等生吃好。
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重点做好对学困生的辅导工作。

四、批改

要求数学作业做到日批日改，语文作业课批课改，评语

要有激励性语言。作文每学期批改不少于 6 篇，详批 4 篇。

五、检测

各校每月对教师教案、学生作业进行检测，有效检记录，

每月对学生学业成绩进行检测，有检测记录。


