耿家小学教学常规管理规程
一、备课

1、备课的内容要求。备课的内容要求主要包括备教材，备教法，备学生三个方面。
　　①备教材。备教材主要包括深入领会课标精神，研究教材的体系安排，知识范围，知识要点，具体要求，明确重点、难点和教学关键内容。
　　②备教法。备教法是指在备好教材，确定课堂教学类型之后，研究、确定、实施教学所采用的具体方法。
③备学生。学生是全部教学活动的主体。备学生，就要求教师了解学生的知识现状，掌握具有共性的问题,尽可能地逐一了解每个学生的个性，知识水平，接受能力，学习举例等，以便施教者能够有的放矢，因材施教。

④熟知课程标准和教材内容，认真备课，教案真实有效，杜绝网上下载、原案照搬的现象，各教研组长负责本组集体备课的质量。教后小记填写完整、具有反思性，先周备课，教案签字及时。青年教师每周手写的详案要求内容充实，教学设计实用、有创新性，各个环节齐全，体现新课标和生本教育理念。

2、集体备课。教师除了进行个人备课外，还必须进行集体备课，集体备课间周一次。集体备课主要是交流对教材、教学法的分析情况,确定统一的单元教学目标

、教学重点和难点、单元练习及单元测试，交流解决难点的办法。

3、教案检查。

教案质量（4分）

①教学目标、教学重难点、教学准备（包括网络资源的运用）、教学过程、板书设计、作业设计等，做到项目完整，每缺一个环节扣0.2分。

②教学设计根据学科特点环节要齐全、实用，符合学生实际，否则每次扣0.2分，完全下载不做任何修改一经发现每个教案扣0.5分。

③认真完成每节课的教后小记和每个单元的教后反思，符合教学实际，对于应付、内容较少以及脱离教学实际的套话空话每次扣0.2分

4、教案与课堂同步情况（3分）

学校采用定期与抽查相结合的方式进行，采取推门听课的方式。听课时若发现教师授课内容与教案不符（课堂上允许有新的生成，但绝大部分内容要与教案相符）的，第一次扣0.5分，第二次扣1分，第三次扣3分。

二、课堂教学

课堂教学是整个教学活动的核心内容和中心环节，从理念到教学实践全面体现生命教育思想，扎实推进课堂教学实验改革。其基本要求如下：

　　1.不漏课。不经学校批准，任何人不得私自随意停课，或占作它用，教师因故不能授课，要提前做好安排或交接。（短期请假要携带调课申请单与假条一并请假，返校后把调整的课上完；时间较长的请假要携带因假缺课补课申请单到级部主任处请假，由级部主任作好记录并协助调课，返校后将缺的课全部补上；因假未调课或补课不足数量的每少上一节课课堂教学考核分扣0.5分）
　　2.按时上下课。不迟到，上课预备铃响立即进教室（三号楼上课的预备铃响前将学生有秩序带至相应功能室，体育课带至相应操场授课地点）。不早退，不得随意提前下课或随意离开课堂，其他人不允许随便进教室打断课堂教学。每迟到、早退一次课堂教学考核分各扣0.2分，由巡课领导进行记录，期末汇总。
　  3.课堂不作打手机、玩电脑、看报纸等任何非教学活动，不讲与教学目的无关的问题。出现一次课堂教学考核分扣0.2分，由巡课领导进行记录，期末汇总。

　  4.新课开始前应有必要的复习，温故而知新，新课力求中心明确，重点突出。讲解要准确、清楚，重点、难点要透，清晰，深入浅出。精讲多练，新课要留有一定的巩固练习时间，当堂要解决的问题当堂要解决完毕，要由浅入深地启发学生，讲求实际效果。语文课每堂要留有5-10分钟的习字时间。
　　5.提问和练习。要求要明确，学生在课堂上临时提出的问题,教者要以科学的态度对待，一时不能准确回答的，要在认真准备之后给予解答。

三、听课

 听课以听同学科教师的课为主，语数两科——听相同学科的数量不少于80%（16节），英语学科不少于10节，其他学科不少于4节。认真填写听课记录，优缺点评价齐全，听课教师在上课预备铃响之前到相应班级等候，若主讲教师已经开始讲课则不再允许其他教师进入教室听课（避免影响教学秩序），同时听课教师要遵守以下  

纪律：

A、不无故早退、离堂，有要事需早退或提前离堂者要主动告知随听领导，由随听领导进行情况记录；无故早退离堂者该节听课视为无效。

B、听课人员进课堂要主动关机或将手机调为振动模式，不能随意接打手机。同时听课教师禁止在课上进行交流。（对课的点评请在课后进行）

四、作业布置与批改

1、要求：

①作业布置要实用，要根据教学目的、教学重点和学生实际制定，要讲究作业题目的典型性，力求精炼。
　　②作业题要力争在课内完成一部分，另一部分布置在课外，进行分层作业。要求学生在限定时间内完成作业，以利于培养学生当日事当日毕的良好习惯，教师要了解当天的学生的负担情况。
　　③批改要及时。要在下一堂上课前批改完毕，教师签字注明时间。对其中有共性的问题要及时讲评，个别学生的问题最好能个别讲评。
④作业要求亲自批改，全批全改。用等级评价，作业中的错误必须让学生及时改正，教师必须把学生改错的内容再批一遍。教师批语与批阅日期书写要规范认真，多使用鼓励性批语；作文要有眉批、总批，总批不少于两行半。

　  ⑤.教师批改一律用红笔，书写要工整，批语要通顺，严肃。批改要有鲜明的、统一的符号。
2、作业检查：（6分）

作业批改数量：【语文、数学每周2次；英语每周1次；美术每周1次；作文每学期8次；书法每周1次。】数量不足者每少一次扣0.2分（作文少1次扣0.5分），扣完为止；

作业批改质量：
要有必要的鼓励性批语，用甲、乙、丙、丁或A、B、C、D或优、良、中、差等等级制评语来评价，否则酌情扣0.1至1分；

有漏批、错批或批后未改错，每人次扣0.1分；

书写潦草或作业不整洁酌情扣0.5——2分。

