莆田哲理中学教学常规管理实施要点 
一、教案

1、导学提纲：使用导学提纲的备课组，根据教学实际进行优化，使其更加符合教学实际。高初教研组分别统计上报丽楠，路加

2、教案：个人纸质教案分为详案和简案两种。具体规定如下：未满3年教龄的新教师必须写详案，已满3年教龄且完成初中（高中）一轮教学的教师写简案；已满3年教龄但未满初中（高中）一轮教学且在曾上过的年段任教的教师写简案，否则写详案。

3、九年级进入复习阶段可不写教案，高三一轮复习结束后可不写教案。

二、作业

统一作业内容及形式。各个备课组根据本组实际情况，统一作业的内容和形式。对校本作业要大胆优化。

作业登记表：年段每周要对各学科作业统计表登记、核查并公示。
3、作业批改。任教一个班级的教师，作业全批全改。

三、公开课

1、本学期开课时间有19周，原则上每周安排一位教师开课。本学期先由学校统筹安排校级公开课。各组再上报组内公开课。市级与校级重复，开一次就行。
2、校级公开课由教务处统一安排，时间确定后原则上不得更改。组内公开课开展期间时间若有冲突，顺延到下一周进行。

3、公开课材料：教学设计、课件、评课稿。请各位教师于规定时间内上交，逾期不予以认定。

四、听课

1、校级公开课以学校教研组为单位，组内教师全员参与听课，毕业班下学期可灵活处理。

2、组内公开课。初中部语数英以备课组为单位，其他学科以初高中教研组为单位分别组织听课。

3、听课期间教务处将组织点名，对于迟到、缺席、玩手机等情况，将予以通报。

4、每位教师每周至少听课一节，并做好记录。听课统计表每周五下午上交给教务处（参加青蓝工程的教师要登记好），若有弄虚作假，当年度考核不合格。

五、集体备课
1、集体备课做好签到签退。签到时间：9:30,15:05；签退时间：11:00,16:40。

2、集体备课期间教务处将组织点名，对于迟到、缺席等情况，将予以通报。

3、周计划请各位备课组长认真填写，按照规定的时间发送到指定的工作群内，并打印公示于年段。

4、备课教研严格落实“三备二研”制度；集体研备前，必须做到“四定”；集体研备时，必须做到“五统一”；集体研备后，必须做到“三有”。按要求填写集备记录本，每周填写一次。

