教学常规细则
为了进一步完善教学常规管理制度，规范教学行为，优化教学过程，提高教学质量，现结合我校教学工作的实际，特修定风华初级中教学常规管理细则。
1.    备课
	工作要求
	责任部门（人）

	1. 开学第一周，统一备课组活动时间后上报教学管理部； 
2. 根据教学大纲要求，确定教学进度、教学内容；根据学校教学计划、教研组工作计划制定备课组计划,并在规定时间上传资料（一律电子稿）； 
3. 备课活动做到“四定”：定时间、定地点、定内容、定主讲，认真组织好每周一次的集体备课活动,在过程中要落实:
①“六备”：备课程标准、备教材、备教法、备学生、备学法、备作业；      ②抓准“三点”：知识点、能力点、考察点,并做好备课活动记录；
4．落实好每一课时的主备人，统一组内教案格式；
5. 收集组内教学资料（教案、课件、试卷、论文等），尤其是文字用语要注意汉语拼音使用规范，每学期学期末上交教研组长；
6. 带领组内老师做好个性化作业使用后的情况统计和整理，书面反馈文字稿要注意文字使用规范，为后期编撰做准备；
	备课组长

	1. 开学前，按照要求备完一定量的课（暑假：四周课；寒假：两周课）；
2. 工作未满3年的青年教师，须手写教案（详案）；
3. 非主备人的教案中应有个性化教学环节和内容体现，不得全盘搬用主备人的教学设计；
4. 每节课后须有作业布置及教后记（即教学反思）；
5. “一人一课”导学单设计符合学科特点，科学合理有效；
	教师

	1. 开学前，按照校长室要求编排好学校总课表； 
2. 开学前一天，将“三表”（教师课表、班级课表、各年级课表）发放给相关教师、中层干部、校级领导，保证教学计划和教学秩序的正常进行；
3. 按照教学管理部的要求（由分管领导签字）方可进行临时的调课；
4. 两周后，学校总课表电子稿上传至网上邻居；
	教务员


 
二.   上课
	工作要求
	责任部门（人）

	1．严格按照课表上课，不得私自换课。遇特殊情况遵循学校督代课及请假制度向教学管理部申请，经批准后由教务员进行统一调课；
2．上课不迟到，督促学生做好2分钟预备铃工作，且立刻上课不浪费时间，落实和完成教学进度，不得将教学时间挪作他用；
3. 依课标和教学内容、学生水平确立教学目标，有组织、有系统，由简到繁地呈现教学内容，创设多样化的活动，维持流畅节奏，提供80%学生参与活动的机会，课结束时要做综述要点的小结；
4. 上课教师音量足够，咬字清晰须使用普通话，使用学生能理解的话语讲解，利用多元方式鼓励评价学生，避免负面批评，板书要求工整写规范字；
4. 严禁上课时间接听手机和收发短信；
5. 按时下课，不拖堂，保证学生课间休息；
6．督促学生认真做好两操（眼保操和室内操），不得占用时间挪作他用；
	教师


三.   作业
	工作要求
	责任部门（人）

	1．作业布置合理性，控制低效和无效作业的出现，体现分层教学；
2. 合理使用我校个性化作业，真正发挥作业的有效性；
3. 作业批改要及时，有备课组统一的评价方式，批改作业须写规范字；有讲评、有订正(须再批改)、有反馈；
4.订正控制在3遍以内，不允许过度罚抄；
	教师


1.   命题工作
	工作要求
	责任部门（人）

	召开命题人员会议，落实命题相关工作
	教学管理部

	1．命题人须围绕教学目标、教学内容和教学进度，本着认真、负责、保密等原则进行命题，不得进行任何形式泄题；
2．在规定时间内将:试卷、试卷答案、试卷说明、双向细目表的电子稿交至教学管理部，不得在网络上上传；
	命题人

	1. 防止出现过于偏难或偏易的不符合我校学生发展规律的无效试卷，严格遵守保密原则，认真审核试卷的有效性、方向性、正确性；
2. 经审核无误（包括文字的使用规范），签字确认后交教务员；
	教研（副）组长

	1. 协助教学管理部做好试卷 “三次校对签名”审核工作；
2. 规范油印试卷，保证试卷的清晰度；
3. 妥善保管好试卷，做好试卷的保密工作；
	教务员


五、  监考工作
学校成立专门的考务小组，组织有关考试工作的各项工作，并对考试工作的各个环节进行及时检查督促，培训监考人员和考试工作人员，明确职责、任务和分工，熟悉并掌握各种规章制度、纪律要求、监考程序、试卷分发及答题卡的装订与密封等具体办法，使考试工作标准化、规范化，具体要求如下：
	工作要求
	责任部门（人）

	负责安排考试时间、考试场次、科目、学生监考座位表、监考人员安排、考务工作人员培训等考前工作，并提前一周将安排内容告知全校师生；
	教学管理部

	班主任仔细核对教学管理部下发的考试人数、座位等情况，无误后签字确认，若有问题及时和教学管理部沟通；
	年级组长
班主任

	1. 监考教师提早15分钟到考务室，不得私自换监考，如遇特殊情况须
到教学管理部申请；
1. 在每一试场黑板上正确书写考试科目及考试时间；
1. 认真监考，过程中不做和监考无关事（手机调至振动）；
4．考试完毕，督促考场内学生清洁班级环境、关闭门、灯、窗；
5．考试完毕，收齐试卷和答题纸，并按照要求整理完毕后交至考务工
作人员，清点无误后方可离开考务室；
1. 考察学科学期末考试要求同上（1—5点）；
	监考教师

	考前与考后，考务人员提早15分钟到考务室；按照要求做好每半小时巡考楼面的要求；认真做好“仔细清点、规范装订、仔细核实”的“三检工作”；
	考务工作人员


1. 阅卷工作
	工作要求
	责任部门（人）

	教学管理部统一下发阅卷时间、阅卷年级、阅卷地点等安排工作； 
	教学管理部

	1．教务员将试卷送至阅卷年级的备课组长处，组长负责保管好试卷，不能遗失，直至登分完毕交还给该组的备课组长；
2．组长安排好组员阅卷流程，在规定时间和地点阅卷，不得将试卷带回家；不随意将密封试卷打开；
3. 不得以任何形式让学生参与阅卷工作；
	各备课组长


1. 登分工作
	工作要求
	责任部门（人）

	1. 在教师登分前设置好安脉数据库的题头分等有关内容；
1. 统计好每个班级每场考试的实考人数和缺考名单；
	教务员

	    1．组织组内老师在学校规定时间内完成安脉数据的录入工作；
2．分数录入过程中不得有学生参与；
3. 录入完毕后仔细核对，并告知教务员；
4. 登分完毕后，由阅卷年级的备课组长收齐试卷后交至该组的备课组长；
5. 若发现试卷上有批改、计分等错误，统一上报自己组内备课组长，由组长收齐整理后移交阅卷年级备课组长，阅卷年级备课组长再统一上报至教务员进行修改；
6．完成学生试卷讲评后，备课组长收齐所有试卷及答题纸交至教务员；
	各备课组长

	及时完成年级质量分析报告，交教学管理部检查，无误后发至教师手中；
	教务员


1. 常规检查
	工作要求
	责任部门（人）

	1. 每学期检查教案、作业、听课笔记不少于2次；
1. 每学期召开学生座谈会不少于2次；
1. 教研组每学期自查教学常规不少于4次，包括作业批改、听课笔记、备课组、教研组活动记录，且要关注用语用字的规范。
1. 每学期教师互相听课要求：中层干部要听课20+5节，年级组长、教研组长及五年教龄以下教师15+3节，其余教师10+3节。听课要有记录、评价；提倡跨学科听课；
	教学管理部


1. 资料上缴
	工作要求
	责任部门（人）

	1.  每学期认真参与课例研讨教学实践活动，在一周内完成网上评课；
2.  期末结束上缴“一人一课”开课的导学单、教案和教后记（电子稿和打印稿各一份）；
	教学管理部



