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一、教学过程管理制度
1、上课是整个教学工作的中心环节。要充分体现“以学生为主体，教师为主导”的教学原则，循序渐进、因材施教。积极探索先进的教学理论以及教法学法，不断提高课堂教学效率。
2、教师必须在上课前一分钟到达教室，做好课前各项准备，上课开始和结束，师生应该互相致礼。
3、在教学过程中，教学内容应紧扣教学目标，开齐课程，开足课时。必要时，可以根据学生的接受情况对教学目标、内容、方式或进度作必要的调整，以适应学生的学习实际需要。
4、课堂教学要做到“精讲精练”。引导学生动脑、动手、动口、积极主动地参与教学活动，要加强对学生学习方法的指导，特别要注重培养学生良好的学习习惯。
5、教学活动要面向全体学生，尤其要关心学习困难的学生。对不同学习基础的学生，在教学目标和教学内容上应尽可能体现不同的层次要求，采用不同的教学方法以适应他们的学习要求。
6、对学生的学习活动要注意及时反馈，及时补偿，尽力使绝大多数学生通过教学活动都能实现不同层次的教学目标并获得成功感，以尽可能减少学生在知识与技能上的缺漏，尽可能减少学习上的分化。复习课，尤其要注重讲练结合，当堂反馈，补缺堵漏，提高效率。
7、课堂教学以及实践教学不仅要重视对教学内容的系统归纳，明确重点，帮助学生掌握知识脉络，建立知识体系，更要让学生感受、理解知识产生和发展的过程。培养学生的科学精神和创新思维习惯，重视培养学生收集处理信息的能力、获取新知识的能力、分析和解决问题的能力、语言文字表达能力以及团结协作和社会活动的能力。
8、教师必须用普通话上课，语言应规范、清晰；教师的仪表要大方；教态要自然、亲切。
    9、要熟练掌握并能充分利用现代教育技术辅助课堂教学。教师的实验操作、教具和多媒体教学手段的使用要正确、熟练、规范，时机要恰当，有助于突出教学重点，突破难点。    
10、要注意维持正常的教学秩序，管教管导，严禁体罚和羞辱学生；要创设平等、民主、和谐的课堂环境氛围。
11、准时下课，严禁拖堂，保证学生有充足的课间休息时间。
二、教学例会制度
1、教学工作例会应每周召开一次，由学校安排时间，写入学校会议安排表。
2、教学工作例会由主管教学工作的领导主持召开。与会人员包括学校主管教学领导、教务处全体教师。
3、教学工作例会包括：
（1）教务主任总结与布置学校日常教学工作。
（2）及时通报教学工作中存在的问题，提出解决问题的办法和措施。
三、教研活动制度
1、由教务处、教科室负责实施并认真组织学校教研活动。
2、为了研究课堂教学改革、提高课堂教学效益，每学期各教研组均须组织一次观摩课、示范课、优质课和公开课。
 3、各教研组至少每两周组织一次教研活动，教师必须参加，不得缺席，有事请假。
4、学校鼓励教师撰写教学、教改论文，凡在校级和市级以上刊物发表的教学、教改论文均交到教科室存档并记入教师本人业务档案。对在一定范围内产生较大影响，对教学成绩起重大促进作用的教学、教改论文，学校将给予奖励。
四、 教师个人备课制度
1、每位教师每天至少保证1小时个人备课时间。 
2、备课要突出一个“细”字，具体要求是： 
（1）深入钻研课程标准，掌握教材，使教学有科学性。
（2）全面了解学生，分析研究学情，使教学有针对性。
（3）认真选择教法，精心设计教程，使教学有艺术性。
（4）备课要做到“五备”：备课标、备教材、备方法、备学生、备学法。
3、要写好切实可行的教案，教案书写工整，步骤清晰，内容具体，实用性强。
教案做到“十有”：有课表、花名册、教学计划与进度、课标要求、教学时间、重点与难点、教学目的、教学过程、板书设计和课后反思。
五、教师授课制度
1、科学安排学生的作息时间，不随便增减课时。
2、重视教书育人，方法灵活，安排合理，积极调动学生学习的积极性。
3、教师授课要遵循“六个原则”即：教师为主导，学生为主体，训练为主线，思维为核心，能力为目标，育人为目的原则。
4、教师要做到“五要”“五不准”“五精心”。
“五要”：
 （1）教师要在上课铃响前等候在教室门前；
 （2）教师上课要精神饱满，和谐施教；
 （3）教师上课要面向全体，因材施教；
 （4）教师的语言要规范、清晰、明确；
 （5）教师的衣着仪表要整洁庄重、落落大方。
“五不准”：
 （1）不准随便漏课、窜课、迟到或拖堂；
 （2）不准在上课时间离开学生，接待客人或接打电话（要关闭手机等通讯工具）；
 （3）不准在课堂上无休止的批评学生或把违纪学生撵出课堂；
 （4）不准在课堂做与教学无关的事；
 （5）不准坐着给学生讲课。
“五精心”：
 （1）精心设计导语和过渡语；
 （2）精心安排教学环节，做到重点突出，难点突破；
 （3）精心选择教学方法，做到精讲精练；
 （4）精心设计练习题，做到梯度、密度合理；
（5）精心设计板书，做到纲目清楚，直观形象。
5、坚持教学“三结合”：
（1）传授知识与培养能力相结合；
 （2）教师主导作用与学生主体地位相结合；
 （3） 面向全体学生与因材施教相结合。
六、请假制度及考勤制度
一、出勤规定：
1、凡上课期间均为工作时间,擅自离开岗位者视为旷工现象.
2、召开会议期间，教师不得请假。
3、各种会议一律按通知时间准时参加。
4、不能私自调课。


