
教学管理制度

四平市第十七中学



教学管理制度

一、 备课管理

1．每学期开学初，各教研组每位教师，都必须参加区教师进修学校组织

的集体备课教研活动，教研组长负责考勤，上报教务处名单，无故不参

加者按有关规定进行批评。

2.每个学科每周安排一个备课日。备课日的上午都不安排上课任务。备课

日的第一、二节为教研组教研时间，教研组长组织教研组进行学习、研

讨，做好教研记录，每位教师也要有教研笔记，教务处负责检查出勤情

况。无故不参加教研的教师扣分，教研组长不组织教研的失职，点名批

评，扣分，记入一评三考。

3.备课日的第三、四节，为该科各年部集体备课时间，该科教师必须准

时参加小组备课，无故不参加备课或备课不认真、处理其他事情的扣

分。

4.备课组长需要组织好集体备课，事先安排好中心发言人，切实研究出

一节或一章的重点、难点。处理好教材，解决一、两个教学中的实际

问题，形成研究风气。每月底将备课日记录交教务处检查。

5.教案要求环节完整，注重实效性。教学目标，重点、难点一致，教法

科学得体，适合本班学生特点，时间分配、练习与作业、板书设计要

合理。还要合理利用教学资源，充分发挥教学设施、设备的作用，书

写工整，第一次检查教案语、数、外三科要有一周的提前量，其余要

有两周的提前量。平时有两节提前量。教案每月底送交教务处检查。

二、 课堂教学

课堂教学是学校提高教学质量的主渠道。课堂授课必须按教案组

织教学，灵活运用教案，把预设与生成的教学内容有机结合。合理利用

教学资源，做到教材处理合理、突出重点、化解难点、方法得当、知识



落实。

1．教学中，要体现学生的主体地位，强调师生之间及学生之间多向、互

动的信息交流。一般情况下，学生互动面不达百分之六十的，视为不

合格课。教务领导通过深入课堂听课、监控听课、学生座谈方式确定，

不合格者停课学习。

2．每学期每人上一节互动课，教务领导及全教研组教师进行听课，给作

课教师打分。课后组织评课，加强交流，互相促进。要求每位教师每

学期听课不得少于 16节，教研组长每学期听课不得少于 30节。

3．上课时间不许迟到或早退。

4．上课时间不许接打手机或随意接待客人。

5．串课必须经过教务处允许。

6．不许无故误课或无故不给学生上课。

7．授课水平高低由主管教学的领导听课打分（汇报课、随时听课取平均

分），与年终考核挂勾。

三、 作业批改

1．英、数、理、化一课一业。

理、化、生要批改实验报告。

语文每学期六个大作文，详批详改；六个小作文，略批。大约每一周

半一次作文，一大一小交叉进行。

2．各年级每日作业总量合计不超过 90分钟。

3．学生上自习期间，当天的各学科任课教师要到场巡查，及时发现并解

决学生在学习中存在的问题。

四、教学评价管理

㈠考试成绩 １０分

1．以期中和期末考试成绩为依据以本班考试总评名次为基础分，每超过一

个名次加１分，每降低一个名次扣１分，班级总评第一、科目也第一

加 1分，其结果作为年终考核评职定级的数据。

2．以本班总评名次为基准，如果期中、期末两次考试名次低于本班三个

名次，将不再继续任课，待岗进修。



㈡监考及评卷工作 １０分

1．监考迟到或早退一次扣１分。

2．监考不认真，做与监考无关的事一次扣 1分。

3．不能擅自离开监考岗位，坚持每个教室两名教师监考，有事自己找

人代替，如有空岗一次扣１分。

4．安排其监考，却不肯承担监考任务扣５分。

5．评卷工作必须认真按要求时间集体评卷，评卷过程中出现失误扣２

分。

6．在评卷中不按评分标准评分扣２分。

7．此项考核结果与年终考核挂勾。

㈢其它评价方法

1. 教师还要通过口试、开（闭）卷考试、实验（实践）操作评价等多种

考评方式，了解教学计划完成情况。每学期期中考试结束后，学校统

一安排时间召开家长会。校长、班主任要把学校的办学理念、班级的

管理特色介绍给家长，同时各科任教师必须和家长见面，交流学生学

习情况，指导家长辅导方法，协同学校对学生进行教育。

2. 教务处定期对教师的教学活动进行检查。每月进行一次

检查，项目有教案、听课笔记、易错题本、习题本、教研笔记等。

3.学校领导和教学管理人员要经常深入教学活动现场，及时掌握教学动

态，加强指导。学校领导、教务主任每学期每人听课时数不得少于 35
节。


