上海市零陵中学教学常规要求与规定

一、备课的基本要求与规定
备课是进行有效教学的前提，备课的质量直接影响课堂教学的效果。为规范“教案”，提高备课的质量，特提出以下基本要求。

1、责任要求：

每位任课教师在课前要自觉按照教学进度，认真撰写授课教案，进教室上课必须带教案，不得以任何借口无教案上课。

2、书写要求：

对教案书写作如下规定：40周岁及以下的教师必须写详案；41周岁及以上的教师可以写简案，但学校倡导写详案。对于简案，也必须有教学目标、教学重点、难点和对教学过程的简要描述。
以上教学目标、教学重点、难点和教学过程须写入《零陵中学教师备课本》内，不能用“电脑备课”替代备课本，每学期期末上交教学处检查评价。 

3、格式要求：

教案要具有课题名称、教学目标（知识与技能、过程与方法、情感态度与价值观）、重点、难点、教法、教具、教学过程、作业，提倡写板书设计和教后反思。
关于教学目标和教学重点难点，应根据学科教学特点，制定单元（章节）或每一节知识的目标和重点、难点，学校提倡在每一课时的教案中制定具体的家学目标和重点、难点。

二、课堂教学基本要求与规定
上课是整个教学过程的中心环节，提高课堂教学效率对于提升教学质量具有重要的作用。为使教师上好每一节课，特作以下要求。

1、课程表的调度权在教导处。教师必须按课表上课，不得以任何理由擅自停课、并课、私自调课或代课。

2、做好上课前的准备工作。上课前十分钟应准备好教材、资料、备课本、书写工具、演示仪器及其他所需的教具等。预备铃响，任课教师进入教室，做到准时上课，准时下课。教师上课时，无特殊理由，不得中途离开课堂。

3、认真执行课堂常规，上下课前学生应起立，师生互相问好。（中文、英文均可）。任课教师要维护好课堂纪律。
4、举止文明，穿着整洁大方，仪表端正，教态亲切。原则上手机不得带入课堂，如果带入必须处于关机或振动状态，不得在课堂上上接听电话。无特殊理由不坐着上课。

5、课内要使用普通话，板书要精心设计，内容有条理，字迹工整规范。

6、每堂课的基本教学环节做到：①组织教学要集中学生的注意力。②导入新课要注意新旧知识的衔接。③讲授新课要条理清楚，并能根据学生的实际水平和教材特点，遵循教学规律，突出重点，解决难点。④巩固新课要注意知识点的归纳或概括。⑤作业布置要精选并做到量的适当控制。 

7、重视直观教学，要恰当运用多媒体等现代教学技术，不断丰富教学形式。 

8、课堂例题要精心选择，做到精讲精练。学生课堂练习时教师应边巡视边辅导，对于典型错误，要当堂评讲。

三、作业布置、批改、讲评基本要求与规定
作业和作业批改、讲评、订正是教学活动的重要组成部分，是巩固知识、打好基础、促进发展、提高成绩的重要途径。

1、作业布置 

（1）作业形式的选择

作业形式分为书面作业和非书面作业两种。书面作业指通过书写形式在指定作业簿或练习卷上完成的作业，非书面作业包括背诵、记忆、思考、阅读、制作、实验、观察等形式。各学科教师应根据学科特点和课程内容选择适当的作业形式。

（2）作业内容的选择与量的控制。

语文、数学、英语、物理、化学、及有中高考要求的生物、政治、历史、地理等学科，每天（课）都要有课后作业，作业内容要精选，难度要适宜。任课教师要有全局意识，综合考虑各学科的作业总量不能过大。同时适当布置一些课外阅读作业，力求能开拓学生知识面，启发学生思维、培养学生能力。

（3）非中考、高考学科要努力按照新课程标准的要求，认真思考、积极探索，改变单一习题型作业，开发新的作业形式和资源。营造新的学习情境，使课后作业成为解决与探究问题的过程。

（4）同年级同学科对作业要有统一的要求。作业本的规格要统一，解题的格式规范要明确、一致。以培养学生良好的学习习惯。

2、作业批改

（1）作业批改要及时，一般情况下作业应在布置后第二天收齐并批改完。作文批改一般应在一周内完成。

（2）批改作业要认真、细致、不漏批错批。提倡面批面改。批改时要做到符号清楚，批语字迹端正清楚，要签写批改日期。

（3）要重视通过作业培养学生良好的学校习惯。对字迹潦草、格式不符合规范要求的作业，要用批语或口头形式给予提示批评。必要时可让其重做。但绝不允许进行惩罚性重做。

3、作业订正和讲评

（1）严格要求学生及时订正作业中的错误，培养学生纠错订正作业的好习惯。对订正后的作业要进行批改。

（2）要及时进行作业讲评，对学生作业中出现的主要问题，要剖析典型，查缺补漏。对好的作业要予以表扬，对学习有困难的学生要热情鼓励耐心指导。

（3）对少数不交作业或作业态度不认真的学生，要及时教育，督促其及时补交或纠正。

注：教导处不定期对教师的作业布置和批改情况进行检查考评，考评结果作为教师业务考核的一部分。（具体考评标准见附件）

四、课后辅导的基本要求与规定

课后辅导是课堂教学活动的继续，是提升学生学习成绩的重要手段，是学校教学管理的重要环节，为规范课后辅导，特提出以下要求与规定。

1、总体要求

课后辅导旨在培养学生的自学能力，改进和完善学生的学习方式，促进学生学习成绩的提高。
2、遵循原则

（1）对学生的课后辅导必须是义务的，不得以任何名义收取任何费用。

（2）课后辅导遵从学生自愿的原则，不强迫对不愿意接受课后辅导的学生进行课后辅导。

（3）课后辅导以解决学生学习中的疑难问题或困惑为主，以拓宽、加深知识面为辅，以不加重学生课业负担为原则。

3、课后辅导形式

（1）个别辅导：利用中午或其他时间对学生进行个别辅导，其对象着重为学习困难学生。对基础薄弱的学生辅导时，要注重学生学习目的的教育，以改变学习态度和提高学生学习的积极性和自觉性。

（2）集体辅导：

①集体辅导有年级组安排，原则上每周安排一至两课时，安排在下午放学后或其它时间进行。

②教师进行集体辅导时须有辅导教案，原则上不得以做习题取代辅导。

③教师要保证集体辅导的时间，不得以任何借口缩短辅导时间。

④要根据学生的实际情况，因材施教，注重辅导的效果。

五，检测与反馈的基本要求与规定

检测与反馈是教学活动的重要组成部分，是找出问题、制定对策、巩固知识、打好基础、促进发展、提高成绩的重要途径。所以对检测与反馈作如下的要求与规定：

一，检测

1， 以高度的责任心认真对待命题，要在深入分析、理解、把握教材知识体系的基础上进行命题

2， 采取交叉命题的方式，命题教师要在命题前与所在年级的教师进行交流、沟通，确定考试与测验的范围与知识点。

3， 试卷的难度把握适中，有一定的坡度，尽量能使期望值与实际得分相吻合

4， 试题要精选精挑，切勿“拿来主义”，不能将其他学校试卷不加选择地作为本校考试的试卷。

5， 命题时应统一按“零陵中学试卷样本”的格式要求排版。
二、监考

1，服从学校监考安排，没有特殊理由不得拒绝和调换监考的学科和班级

2，监考时要认真，不得在监考时阅卷和做其他与监考无关的事情

3，监考要严格，决不能让作弊的现象发生。发生作弊现象要获取作弊的证据，并及时报告班主任和教导处。
三、质量分析

1，考试后每位教师要认真细致地进行试卷的分析，找出教与学中存在的问题

2，在个人分析的基础上进行备课组和年级组的质量分析

3，年级组的质量分析会一般的程序为：年级组长主持；教导处作宏观总体的分析；各备课组长进行学科的分析；班主任教师进行班级学生近阶段思想状况的分析；教学校长总结性讲话。

4，教研组质量分析要定格在部分典型和疑难的题目上
四、讲评与反馈

1，每次考试后教师都要认真地进行讲评

2，讲评前要对试题中的题目进行归类，保证讲评时各知识点清晰，条理清楚。

3，讲评时要重点突出、难点突破，杜绝只报答案的现象。

4，讲评后要求学生进行订正。
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