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江宁区中小学教学常规工作基本要求（试行） 

教学常规是学校规范办学的基础与抓手，把教学常规工作的所有

环节做细、做实、做精，有助于提升学科教学质量。制定教学常规工

作基本要求旨在引导学校增强管理意识，端正教师工作态度，培养学

生学习能力，推动全区中小学教学质量均衡发展，使江宁教育真正成

为江宁区域发展的一张名片。 

一、备课 

1.教师备课重点要放在熟悉课标、研读教材、选择教法、分析学

情、指导学法等方面，并在备课材料以及课堂教学中得到体现。 

2.采用备课本备课的，教师必须将其中相应环节填写完整，备课

内容应充分体现教与学的主要过程。 

3.工作不满 5年的教师及新教科目的备课必须写详案。对具备一

定工作经验且教学态度认真、教学效果显著的教师（由学校认定）备

课，在书写内容上可适当降低要求，写出精准、实用的简案。 

4.使用集体备课的教案，应注明复备和上课时间，复备内容不得

少于全案的 1/4且用不同颜色标明。 

5.导学案是引导学生学习的辅助材料，可作为教师备课的组成部

分，但不得以导学案代替教师备课。 

6.无论采取何种形式备课，必须留有适度的课后反思。课后反思

的次数应不少于总备课数的 1/2，反思的书写形式可根据不同的备课

方式确定，可在相应栏目中反映，也可另外附注。 

7.学校要根据不同学科规定的课时，定期（至少期初、期中、期
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末三次）检查教师备课数量和质量，重在质量，做好检查等第的书面

记录与校内公示，并将其结果记入教师业务档案。 

8.学校行政领导要蹲点学科组或备课组，全程参与相关活动，狠

抓学科集体备课质量。活动要有计划，有过程，有记录，有实效。 

二、上课 

  1．教师要严格按课程表上课，不得擅自停课、私自调课、代课。 

2.教师上课不得迟到，不得中途离开教室。在课堂上不得做接

听手机等与教学无关的事。不得拖堂。 

3.教师要认真组织教学，严控课堂纪律。上课要精神饱满，不

带个人情绪。提倡教学民主，师生平等。不得体罚和变相体罚学生。 

4.中青年教师在课堂教学中要努力掌握现代教学技术，在课堂

教学中熟练使用多媒体教学手段，切实提高教学效率。 

5.教师应主要依照教案上的教学设计组织教学，避免备课教案

与课堂教学不一致。 

6.学校要建立行政人员巡课制度。各校可将每班课程表按统一

式样张贴于教室门外某一固定位置，便于巡课核查，对不一致的课表

要如实记录，并及时跟进解决。 

7.学校要定期开展校内视导活动（至少期中、期末两次），深入

课堂听课，做到有计划，有过程，有反馈，有总结。学校要对薄弱学

科的相关教师进行跟踪听课，直至改进提升为止。 

8.学校要依据各学科主要课型基本教学要求，狠抓常态课教学，

坚决杜绝不合格课，确保课堂教学效果。 
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9.学校行政与各类有荣誉称号的教师要以身作则，带头上好每

一节课（目前规模小的学校，如教师总数不足 50 的，可以安排为校

级公开课），自觉接受其他教师听课与监督，争做全校教师的典范。 

三、听课 

1.学校行政、年级组长、教研组长、备课组长要经常听本年级组

老师的课。要有过程，有记录。 

2.学科教师之间要相互认真听课并详细记录听课过程，要及时把

所思所感写成课后反思。听课后及时坦诚评课，评课要评教学理念，

评教材处理，评教法运用，评学法指导，评教学过程，评教学效果。

无需面面俱到，但必须实实在在。评课活动要有过程，有记录。 

3.每学期教师听课不少于 10节，区教学骨干层次以上的教师不

少于 15节。教务主任听课不少于 20节。校级领导听课不少于 30节。 

4.学科教师每学期要写出不少于 4篇的听课、评课感想或教学反

思。学校要定期开展交流、评比等活动，并及时在校内公示或结集成

册。 

四、课堂训练 

1.学校要监控课堂练习的量。所有文化学科：小学当堂训练时间

不超过 10分钟、初中不超过 15分钟、高中不超过 20分钟。 

2.教师要精心选择习题，举一反三。学校要严把讲义印刷关，坚

决反对乱做题、滥做题现象。 

3.每节新授课必须有适量时间训练，消化、巩固所学知识，强化

学科能力训练。 
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4.教师必须当堂对学生的训练进行讲评，做到有练必评，对发现

的共性、个性问题要及时讲解。 

5.学校要及时监控学科训练的质量，通过校内检查、评比等方式

进行监督、考核。要有过程，有记录，有措施。 

五、作业 

1.课外作业量要控制，所有文化学科总量：小学三至六年级不得

超过 1小时，初中不得超过 1.5小时，高中可根据学科要求合理安排

作业时间。所有课外作业，须由备课组统一要求，对擅自加大作业量

的老师，应及时处理。确有特殊情况，须经相关领导批准。 

2.教师要精心设计作业，体现趣味性；作业形式要多样化，作业

难度要适中。 

3.教师对布置的作业必须做到及时批改，及时讲评。学校要定期

发放问卷并检查教师作业批改情况，并将其记入教师业务档案，且与

评优晋升挂钩。 

六、辅导 

学校要根据各班级学生实际，制定切实可行的提优补差辅导计

划，明确辅导任务，抓实辅导过程，确保辅导效果，并对辅导工作定

期检查考核。要有过程，有记录，有实效。 

七、检测 

1.学校要在坚持规范办学的前提下，组织学科质量检测，用好用

活相关数据，分析教学得失。做到有计划，有过程，有举措，有记录。 

2.学校要建立科学合理的校内教学质量评价机制，设置教学质量



5 

 

预警与奖惩机制。要有计划，有过程，有举措，有记录。 

八、教研 

1．学校要强化行政领导蹲点学科组或教研组制度，常态化督促

或参加校内外教研活动，与学科组教师一道听课、评课、交流、研讨。

活动要有计划，有过程，有记录。 

2.区教学骨干以上教师要积极承担各类教研活动任务，与青年教

师结对帮扶。活动要有计划，有过程，有记录，有效果。 

3.学校要制定合理的教研奖惩机制。行政领导要带头撰写教学反

思或论文。每位教师每学期应撰写至少一篇教研论文或经验总结（为

本学期所教内容，且不少于 2000字）。 

4.学校要重视校本教研，要有整体规划，每学期要有教研主题，

组织教师编写校本教研材料，记录活动实施过程，做好校本教研工作

总结。 


