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华师希平双语学校小学部常规教学工作要求

为确保小学部“一体两翼”课程体系的推进与落实，加强和完善学部

教学管理，针对常规教学工作的五个基本环节，特提出如下具体要求：

一、备课

（一）基本要求

1、教龄 5 年以内的教师，采取“手写教案”的备课方式；教龄在 5

年及以上的教师，采用学校规定的教案格式，进行电子备课。

2、在初次备课中，教师要对教材重点和知识体系有较深领会，做到

心中有数；要了解本班学生的学习态度、知识基础、学习方法，增强教学

的针对性；要选择适当的教学方法和教学手段。

3、教师要在教学实践的基础上，对初次备课的教案进行修改完善，

并及时撰写教学反思。

4、教师需在每周五下班前，在学部共享上，提交本周修改完善后的

教案及反思，同时上传后 2周的教案。

（二）管理措施

1、任何教师进班上课前，都应备好教案，不得无教案上课。

2、备课量要超前，一般应有两周余量。

3、教研组每 2 周，对组内教师的备课进行一次全面检查并做好记录与

反馈，全面了解本组备课情况。
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4、教导处每周进行一次教案普查，每月进行一次教案重点抽查，并

做好记录与反馈，同时将检查结果纳入教师的绩效考核中。

二、上课

（一）基本要求

1、课前准备充分（教具、课件、视频等），调试好相关设备。

2、教态亲切，仪表端庄，语言规范。双语教师原则上使用英语作为主

要的教学语言，其他学科教师使用普通话作为教学语言。

3、知识点讲授正确，突出教学重难点。教学方法适切，板书设计合理，

字迹工整、作图规范。

4、给学生创设良好的语言训练环境，鼓励学生大胆说、规范说，关注

班级中

5、立足课内练习，部分作业在课内完成，切实减轻学生课外作业负

担。

6、严格课堂规则，保证良好的课堂秩序，预备铃响到达教室门口，

准时上（下）课，不拖堂。上课中途，不得无故离开教室。

（二）管理措施

1、教导处对所有学科实行“推门听课”，随时了解各年段、各学科的

教学情况；同时，每月对教师听课情况进行汇总统计。

2、教师每月听课不少于 2节，可以跨学科、跨年段听课，认真做好

听课记录，并按要求填写《小学部课堂教学评价表》。

三、作业布置与批改
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（一）基本要求

1、各教研组要明确作业类型、作业量、练习册及作业本的使用、具

体作业要求等，做到年级内部各班统一标准。

2、教师应根据教学目标、教学重点和学生实际设计作业，布置的作

业教师必须预先练习一遍。

3、作业量要适当，难易要适度，能在课堂完成的作业不到课外去做。

4、作业书写要字迹工整、格式规范、过程完整、答题规范。

（二）管理措施

1、教研组严格控制每天的作业量和作业内容，要求同一年级、同一学

科的作业相对统一。

2、教导处会同教研组每 2周进行一下作业检查，了解作业批改订正情

况、作业格式的规范、作业量等。

3、每月由教导处组织一次校级优秀作业的交流展示。

四、辅导

（一）基本要求

1、要根据不同学生的学习基础，选用适当的方式进行辅导。对学有

余力的学生，

可按较高标准的要求，使他们学有所长；对学有困难的学生，要倍加爱护，

热情帮助他们提高学习成绩。

2、辅导要重视知识上的查漏和学习方法的指导，更要重视学习目的

性教育和学习兴趣的培养。
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（二）管理措施

1、教导处检查“辅导”措施落实情况。

五、考核评价

（一）基本要求

1、教导处根据厦门市教委和湖里区进修校安排，制定我校期末考试计

划，确定期末考试时间。

2、有市、区教委统考安排的使用统考试卷，无统考安排的期末考试

由教导处按“教考分离”的原则组织命题。

3、教导处要将期末考试试卷及时归档。

（二）管理措施

1、根据“双减”要求，由教导处规范组织各类考核活动。

2、每次考核以后，任课教师、教研组、教导处要进行不同层面的质量

分析和反馈，及时查找教学中的问题，并指导学生自我分析，及时进行讲

评，使师生共同认识教学中的成绩和问题，明确今后努力方向。


