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学校教务管理制度汇编 
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一、教师备课制度 

备课是教师上课前的准备工作，一般分为学前备课、课题（单

元）备课和课时备课。 

1、学前备课：一学期开始，教师应在研究和掌握本科课程标准

的基础上，熟悉本科全册教学内容，编排体系、基础知识和基本训

练的要求。结合所在年级学生的思想和知识实际，制定出本学科学

期教学计划。计划应包括： 

①教材内容和学生情况简析； 

②教学总目的和要求； 

③重要教学准备； 

④周教学摘要； 

2、课题（单元）备课：先明确某一课题、某一章节内容、重

点、难点以及章节教材间的内在联系，然后拟定： 

①教学目的（含思想教育和知识传播、智力培养等方面）； 

②重点； 
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③难点； 

④课时划分； 

⑤教具及学具准备； 

3、课时备课：教师应反复深钻教材内容，借助于参考资料去弄

懂弄通，深刻领会教材的思想内容，基础知识和基本技能（课后习

题教师要分层级设计）。同时结合学生思想状况和知识基础的实际，

写好： 

①教学内容； 

②教学目的； 

③教学重点； 

④难点； 

⑤教具及学具准备； 

⑥教学过程； 

这是教案的具体工作，它要求： 

①体现教学目的、突出重点、突破难点； 

②步骤清晰，有师生双边活动安排； 

③有板书计划； 

4、课时备课节数=本学科每周节数。 

本学期个教学周、实验课、实习操作课和自习课辅导、单元测

验和教学质量分析，都要有课时安排，不备课不准上课，不能只有

课题备课而无课时备课，不准沿用老备课本上课。 

5、凡有两人以上教同科同年级的，要求集体备课，共同分析教材，
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统一教学目的、重点、难点、教学进度和作业习题的布置，研究最

佳教学方法。 

6、加强备课教案检查，科组每月至少检查一次，全校性的统一检查

每每期不少于两次（期中、期末），平时有针对性的随时抽查，既要

检查教案节次，又要重点检查教案质量，检查记录经检查人签名盖

章后存入教学档案。 

二、教师课堂教学制度 

课堂教学是教案的实施阶段。教师要用教育学、心理学、现代

教育思想武装自己，充分发挥老师的主导作用。在教学过程中，要

加强双基，培养学生的能力发展学生的智力。 

要积极推行启发式教学、引导学生掌握基础知识和基本技能。

教学中要遵循“以学生为主体，以教师为主导，以思想为核心，以

训练为主线”的原则，反对封闭式教学方法，教学内容力求当堂消

化，当堂巩固。课前预习是搞好课堂教学不可缺少的环节。教师要

指导学生搞好预习，落实预习的时间。 

教师要有好的教风，作精神文明的典范。课堂教学中要求语言

准确精炼、声音响亮清晰、速度适中、态度和蔼、板书工整、教师

要用普通话教学、上课时要衣冠整洁、仪态大方、不准穿背心、短

裤、拖鞋上课、不准随便进出教师、不准讽刺、侮辱、体罚学生、

未经教导处批准，不准随便调换课程。 
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三、教师批改作业制度 

学生做作业的过程是探索、理解、消化和巩固知识的过程，也

是发展智能的过程，学生通过作业掌握基本知识和技能，培养和提

高独立思考及独立学习的能力。 

作业在内容、形式、完成时间等方面有明确要求，作业的内容

要典型，形式要多样，数量要合理，基础知识要经常练，重点关键

反复练，困难问题分步练，易混概念对比练。联系要处理彻底，到

边到角，口头和书面练习都要认真处理。教师布置作业要符合课程

标准要求，作业难易要适度，分量要适当，要以课本练习为主，不

搞“题海战术”。各学科可根据学生的实际，对不同基础的学生在

作业的分量、难度上应允许有不同的要求。 

作业批改是了解学生的学习情况，调查教学效果的重要手段，

是强化和校正性的反馈过程，是帮助学生获得正确知识的把关口。 

教师对学生练习中的错误，一要指出，二要纠正，批改方法要灵活

多样，对多数学生存在的共同错误，集中评讲，再由学生各自更

正；对少数学生个别性错误，要当面批改，由学生自己纠正，以达

到学生获得正确知识的目的。 

学生课堂作业可通过演讲、问答、公布答案的方式让学生当堂

纠正，课外作业必须全部收阅，认真批改，不允许错误的东西遗留

在学生的作业本中。学生所有的书面练习都要用正式的练习本，规

格要统一。 
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教师批改作业，字迹要工整、规范，批语要具体、明确，要有

教育性和启发性，不得以不正确的文字讽刺、嘲笑学生，作业的批

改和发放要及时，符号要统一，日期要清楚。 

各科组应对各年级各学科的作业布置和批改数量做出规定，报

教导处审查同意后执行，对作业布置批改情况，有教导处在期中、

期末各检查一次，检察记录存入教师业务档案。 

四、教师教学辅导制度 

教学辅导是落实面向全体学生、因材施教的具体措施。在指导

思想上，教师必须深入了解学生思想、学习和生活等方面的情况，

有的放矢的进行工作，使学生思想上受到辅导、生活上得到关怀。 

在方法上，要抓两头带中间，集体辅导和个别辅导相结合。对优秀

的学生用多种途径去扩大知识面；对学困生，态度要热情，摸清原

因，采取有力的措施，帮助他们克服困难，尽快跟上。 

大力开辟第二课堂，搞好科技、文娱、体育活动，各学科要组

织各种兴趣小组，开发学生智力，努力培养一批“尖子”学生。 

班主任要加强与科任老师的联系，定期召开各科联席会，分析学生

的思想、学习、身体状况，群策群力，采取综合措施提高教学质

量，还要定期的进行家访，把学校、家庭、社会三方面的教育结合

起来，使之能健康的、全面的发展。 
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