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山东省泰山中学教学常规检查工作 

实施方案 
 

为有效推进教学常规工作落实，保证正常教育教学秩序

和质量，及时发现教学常规工作的典型做法和不足之处，结

合我校实际，制定本方案。 

一、成立领导小组 

组  长：张连刚 

副组长：魏述海 赵越 张波 

成  员：刘明 王近东 王兴荣 李景林 梁发祥 朱立汉 

王涛 刘长坤 刘婷 各年级管理委员会成员 

二、检查内容 

检查项目包括个人备课本、听课本、学生规范性作业和

自学案（10份以上），备课组工作手册。其中， 

1.备课本必须在封面加盖本学期常规检查章；教案要体

现教学目标分析、教学过程设计和课后反思，不能单纯罗列

知识点；教学设计要体现自学案的使用； 

2.听课本必须在封面加盖本学期常规检查章；除记录课

堂活动外，要有点评和课堂总体评价。 

3.学生作业本为唯一指定的规范性作业，作业布置要有

选择性、实效性，作业量要适中；作业批改要及时，有评语

和批改时间，否则视为无效批改； 

4.自学案重点检查日常使用情况，学生自学案要先批后
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教，合理使用；同时要求编制规范，体现“先学后教”理念。 

5.备课组工作手册按格式及时填写。 

三、数量要求 

教案：一课一案(周课时数×周数)，连排课可用 1 个教

案 

听课：每周不少于 1 次 

作业：课时量的 50%(周课时数×周数×50%) 

自学案：按新授课进度，每课时一案 

语文作文批阅：每两周一次 

集备：一周一次 

（注：学校领导干部听课节数=满课时数-实际课时数，

校级领导满课时数按 50%计） 

四、检查办法 

检查采用听课后抽查和定期普查相结合的方式。学校领

导干部带头落实常规检查要求，扎实做好备课、听课和作业

批改等常规教学工作。针对办公会参会人员和其他任课教

师，实行分层检查制度。 

（一）办公会参会人员 

办公会参会人员的教学常规，由督导室和人事科进行联

合检查。每两周于办公会时间检查一次，加盖常规检查章并

做好记录。 

（二）年级教师及其他兼课人员 
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年级教师及其他兼课人员的教学常规，由年级管理委员

会和教务处进行联合检查。每两周检查一次，检查时间统一

定在周六下午（小休）或周五下午（大休）。在检查材料结．

束页和侧页．．．．．分别加盖教学常规检查章、注明检查日期。检查

人员详细记录检查结果，签字后于周一交教务处。 

主备人公开课听课后抽查授课人备课本。 

五、评价方式 

个人常规检查得分由 4部分构成：备课得分（得分 1）、

听课得分（得分 2）和作业得分（得分 3），语文学科还包括

作文批阅得分（得分 4）。 

1.备课得分满分 50 分，其中备课数量占 40 分，得分

= 40
应备节数

实备节数
 ；备课质量占 10 分，从高到低分 A、B、C、D

四个等级： 

等级 A B C D 

标准 

教学目标明确，操作

性强；教学环节完整，

安排得当；充分体现

对自学案的合理使

用；内容全面规范，

字迹工整。 

教学目标明

确，使用教学

案；教学环节

完整。 

内容完整，但

未体现教学过

程设计和自学

案的使用。 

内容不完整，

无教学过程设

计，未体现自

学案的使用。 

分值 8-10分 5-7 分 3-4 分 0-2 分 

 

2.听课得分满分 10 分，每周不少于 1 节。 

3.作业得分满分 40 分，得分= 40
应批次数

实批次数
 。无评语、日
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期的批改不计入次数。 

4.语文作文得分满分 10分，按要求每两周批阅一次。

语文学科满分为 110 分，最后个人总分需折算为百分制。折

算方法：个人总分= 100
110

4得分3得分2得分1得分


  

 

附件：1.泰山中学教学常规检查记录表 

      2.泰山中学 2023-2024学年第二学期教学常规检查安
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附件 2 

2023-2024  

 

检查对象 检查时间 检查地点 年级/处室检查人员 教务处检查人员 
检查结果

上报时间 

办公会 

参会人员 
周五上午办公室时间 

行知楼二楼

会议室 
张连刚 魏述海 赵 越 谭 波 郑刚田 张波 李涛 周一 

高一 
周六下午大课间(小休周) 

周五下午大课间(大休周) 

仁德楼四楼

会议室 

王 涛 滕 波 刘桂勇 冯德洪 焦学敦 

张雪梅 曹莉玮 
梁发祥 王承存/刘兰英 周一 

高二 
周六下午大课间(小休周) 

周五下午大课间(大休周) 

仁德楼二楼

会议室 

刘长坤 翟延新 毛慧颖 夏智明  

代国伟 曹 月 
李景林 曹颖/张艳华 周一 

高三 
周六下午大课间(小休周) 

周五下午大课间(大休周) 

厚德楼二楼

会议室 

朱立汉 张 俊 张 刚 李晓辉 卢 静 

闫恪龙 
王兴荣 苑庆/李涛 周一 


