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凉教体〔2020〕27 号 

 

凉山州教育和体育局 

关于印发《凉山州中小学教学常规管理 

“二十条”》的通知 

 

各县市教育行政部门，凉山州民族中学： 

为全面落实中小学教学常规基本要求，着力解决学校在教

学常规中普遍存在的薄弱环节和突出问题，推进中小学教学常

规管理制度化、科学化和规范化，全面提高中小学教学管理水

平和教育教学质量，现将《凉山州中小学教学常规管理“二十

条”》印发给你们，请结合实际，认真贯彻执行。 

 

附件：凉山州中小学教学常规管理“二十条” 

                         凉山州教育和体育局 

                              2020 年 2 月 24 日 
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凉山州教育和体育局办公室                 2020 年 2 月 24 日印发 
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附件 

 

凉山州中小学教学常规管理“二十条” 

 

为全面落实中小学教学常规基本要求，通过规范课程管理、

教学组织、教学行为，规范执行课程方案、制定作息时间，狠

抓学校教学常规薄弱环节，重点解决学校在教学常规中普遍存

在的突出问题，紧紧围绕“常规为本、常规立校、常规育人”，

切实强化教学过程管理，促进中小学教学常规管理制度化、科

学化和规范化，适应新时代基础教育课程改革的需要，为整体

提高全州中小学教学质量提供有力保障，奠定坚实基础。现结

合我州实际，特制定以下“二十”条教学常规管理基本要求。 

一、课程管理 

（一）严格执行《四川省义务教育课程设置方案（2015 年

修订）》《四川省义务教育地方课程方案（2015 年修订）》《四

川省普通高中课程设置方案（试行）》，全面落实国家课程和

我省地方课程，开齐课程开足课时。不得随意增减课程门类和

减少总课时。鼓励学校利用当地课程资源积极开发学校课程，

但不得使用学校课程代替国家课程和我省地方课程。 

二、教学时间 

（二）严格执行课程设置方案规定的每学年教学总周数、

每周教学天数和总课时量以及每课时的时间规定，科学、规范
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制定编排课程表，合理安排任课教师，切实保证充足且有效的

教学时间。义务教育一至九年级每学年教育教学时间为 39 周，

普通高中每学年教育教学时间为 41 周（其中高三年级 35 周）。

所有年级每周按 5 天全天安排教学，一、二年级周活动总量 26

课时，三至六年级 30 课时，七至九年级 34 课时，普通高中 35

课时，每课时为 45 分钟。中小学校每天上午要安排 25-30 分钟

的大课间体育活动，没有体育课的当天下午安排 1 小时集体体

育锻炼，每天上、下午安排眼保健操各 1 次，每次 5 分钟。 

（三）严格按相关规定制定学校作息时间，小学生每天在

校集中学习时间不少于 6 小时（其中，一、二年级不少于 5.5

个小时），初中生不少于 7 个小时，高中生不少于 8 小时，不

得无故延迟行课时间和提前放学时间，确保有效教育教学时间

（不含午休时间）。走读生早上到校时间，义务教育学生不早

于 8：00，高中生原则上不早于 7：30。中小学早上上课时间（不

含早自习），义务教育不得晚于 8：30，普通高中不得晚于 8：

00。确因交通不便上学路途较远的非寄宿制乡村学校和教学点，

经县市教育行政部门备案同意，学生早上到校时间可推迟到 8：

30-9：00，早上上课时间可推迟到 9：00-9：30。寄宿制学校住

校生要统一组织早晚自习，集中晚自习结束时间小学生不晚于

21：00，初中生不晚于 21:30，高中生原则上不晚于 22:30。 

三、教学管理 

（四）建立健全学校教学管理制度，明确工作职责和人员

分工，确保各项教学工作有章可循、有规可依。坚持教学工作
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例会制度，校长每学期主持召开不少于 3 次的教学工作专题研

究会议，教学副校长每个月至少主持召开 2 次教学、教科研工

作会议，定期布置、检查教学工作。校级干部和教学中层干部

要经常深入年级、班级指导教学，并至少负责一个年级或一个

班级或一个教研组的教学管理与质量把关工作。学校行政干部

至少应早于学生 20 分钟到校，晚于学生放学 20 分钟离校。 

（五）学校在每学期初要制定目标任务明确、工作措施合

理、具有针对性和可操作性的学校教学管理计划，教务处（教

科室）、教研组（年级组或备课组）要根据学校教学管理计划

对应制定教学及教科研工作计划，科任教师要根据学校的教学

管理计划和教研组（年级组或备课组）的教学及教科研工作计

划制定个人的教学及教研工作计划。 

（六）校级领导和中层干部要坚持一线兼课（普通高中学

校校长不作硬性要求，但每学期至少面向学生亲自作 1 次专题

讲座），校级干部兼课要达到一线教师平均课时的 20%-30%，中

层正职要达到一线教师平均课时的 40%-50%，中层副职要达到一

线教师平均课时的 50%-60%。 

（七）建立完善校级领导和中层干部听课评课制度，经常

性深入课堂听课评课，其中校长、教学副校长以及教务处（教

科室）、教研组（年级组或备课组）负责人每学期听评课不少

于 30 节，其他校级领导和中层干部不少于 20 节，行政听课要

兼顾不同学科，听课后要有评价和交流。学校领导干部应定期

参加集体备课和教研活动。不兼课的校长每月至少参加 1 次集
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体备课或教研活动，兼课的校级领导和中层干部每周至少参加 1

次集体备课或教研活动。 

（八）学校每学期不少于 3 次（开学时、学期中、学期末）

对教研组（年级组或备课组）的集体备课、教研活动以及科任

教师的各个教学环节（含教案、作业、辅导、测评等）进行定

期或不定期的检查，所有检查要有记录、有评价、有反馈。对

检查发现的问题，学校要提出整改要求并督促整改。教学常规

检查结果记入教师业务档案，纳入教师学期及学年业绩考核内

容。 

（九）学校在每一次学业统一检测后，要组织进行阶段性

教学工作的总结、反思和评价，督促指导全体教师认真撰写阶

段性教学工作总结和学科教学质量分析报告，形成有效的教学

管理和教学实践经验。每学期至少集中组织 2 次全校教师参加

的教学工作总结分析会，指出教学中存在的问题，提出改进意

见。 

四、课前准备 

（十）每学期初教研组（年级组或备课组）要制订集体备

课计划，明确整个学期的集体备课时间、地点、内容、组织形

式、主备人，分解备课任务。教师要认真进行备课，认真编写

教案。教案内容要注重实效，至少应涵盖教学内容、教学目标、

学情分析、教学重难点、教学过程、板书设计、作业布置和教

学反思等内容，集体备课应有明显的二次备课痕迹。学校要针

对不同教龄的教师分别就详案、简案以及手写教案、电子教案
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作出明确规定。备课时用好用足省教育厅专门为民族地区开发

的教材教法资源。 

五、课堂教学 

（十一）教师要严格按课程表上课，至少提前 2 分钟候课，

做好师生课前准备检查，不得随意调课、停课、改上其他课或

请人代课。要按时上课，不迟到、不早退、不中途随意进出教

室，不随意拖堂，严禁在课堂上做与教学无关的事情，不在课

堂上（含考试、自习课等）使用通讯工具。 

（十二）教师在校园内着装要规范得体，严禁教职工在校

园内吸烟、饮酒，更不得酒后进入教室上课。教师要规范使用

教学语言，教学过程必须使用普通话和规范汉字。开展少数民

族双语教学的学校或班级，要严格按照规定的民族语言规范使

用课堂教学语言文字和教材。 

（十三）教师在教学过程中要科学合理地运用教学设备和

信息技术手段，优化教学方式，坚持教学相长，注重启发式、

互动式、探究式教学。注重学生学习习惯的培养，学校要有每

个年级学生学习习惯养成的相关制度和要求（学生知晓率不低

于 95%），并在每堂课中进行贯彻落实。精准分析学情，重视差

异化教学和个别化指导。 

六、作业辅导 

（十四）作业设计要符合各学科课程标准规定的要求，做

到既有利于学生复习、巩固当天所学新知识，又能促进学生对

所学知识的应用。作业内容要有针对性、实践性，难度适中，
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数量恰当，除小学一、二年级外，其余年级主要学科有课当天

应布置适当课后书面作业。提倡分层、分类布置作业，满足不

同层次学生的需求。严禁布置惩罚性作业，不得将家庭作业变

成家长作业。 

（十五）作业批改要及时、准确，要使用明确的批改符号，

使用激励性评语。对作业提倡全批全改，批改率应不低于 80%，

做到有错必改、有改必评，指导学生设置错题集（本）。倡导

教师面批讲解，每学期每个学生至少面批面改（或个别指导）1

次。 

（十六）教师要加强对学生的分类辅导，注重与家长的沟

通交流，注重师生间的互动和学生间的互助。建立学有困难学

生帮扶制度，为学有余力学生拓展学习空间，倡导利用课余时

间主动帮困培优。每学期每名教师全方面帮扶至少 2 名学生，

帮扶要有计划、有过程、有总结。每周至少有 1 次知识过关，

不过关的要有持续督促措施，做到重点知识“周周清”。 

七、教学研究 

（十七）建立健全学校教研机构和教研工作管理制度，每

学期初制定学校及教研组教研工作计划，教研组（年级组或备

课组）每周至少开展 1 次校本教研工作，探索适合本校师生发

展需要的教学路径和学习方法，督促教师落实教学常规管理的

各项要求。 

（十八）学校要开展课堂教学改革，有效提高课堂效率，

要通过备课、说课、听课、评课、同课异构、教学论坛、课例
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分析等形成研究课堂教学的模式和方法。学校要引导教师针对

教学问题，积极开展小课题研究，每学期至少组织开展 1 次聚

焦课堂、提升教学质量的主题研究活动。科任教师每学期听课

不少于 20 节且至少上 1 节公开课，正高级教师、特级教师、学

科带头人、骨干教师、教学名师每学期至少上 2 节示范课或观

摩课，发挥引领示范作用。 

八、教学评价 

（十九）建立定期的教学评价机制，对主要课程开展学业

质量检测。每次检测后，科任教师要科学分析检测数据，既要

注重学业成绩分析，也要关注学习心理、师生关系、学习动机、

学习方法等方面的分析，并上好试卷讲评课，力求以测促教，

同时做好教学问题反思和教学改进计划。 

（二十）建立教师教学评价制度，以发展性评价为主，定

量评价与定性评价相结合的方式，开展对教师的教学工作评价。

每学期至少组织 1 次学生、家长无记名评教工作以及教师、家

长对学校和干部管理工作的无记名评价工作。 
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凉教体发〔2020〕13 号 

 

凉山州教育和体育局 

关于印发《凉山州中小学教学常规管理督查

办法（试行）》的通知 

 

各县市教育行政部门，凉山州民族中学： 

为着力解决中小学校在教学常规管理中普遍存在的薄

弱环节和突出问题，促进学校提高教学管理水平和教育教学

质量，州教育体育局按照《凉山州中小学教学常规管理“二

十条”》（凉教体〔2020〕27 号），制定了《凉山州中小学

教学常规管理督查办法（试行）》，现印发给你们，请对照

督查办法加大对学校的指导力度，督促学校认真落实各项教

学常规工作。 

 

    附件：凉山州中小学教学常规管理督查办法（试行） 

 

凉山州教育和体育局 

                              2020 年 4 月 2 日 

盖章单位：凉山州教育体育局
盖章时间：2020-4-2 10:10:32
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附件 

凉山州中小学教学常规管理督查办法 

（试行） 

督查项目

督查项目督查项目

督查项目 

  

 督查内容

督查内容督查内容

督查内容 

  

 督查要点

督查要点督查要点

督查要点 

  

 督查方式

督查方式督查方式

督查方式 

  

 

1.严格按课程设置方案开齐国家规定

课程和四川省地方课程，每门课程的

周课时安排符合规定。 

2.学校不得随意增减课程门类，不得

减少周总课时和每门课程的周课时。 

查学校总课表及各

年级分班课表,随

访学生进行了解 

3.鼓励学校充分利用本地本校资源开

发学校课程。 

查校本教材、校本

教学资源及教师的

教案 

一

一一

一、

、、

、课程管理

课程管理课程管理

课程管理 

  

 

（一）严格执行《四川

省义务教育课程设置方

案（2015 年修订）》《四

川省义务教育地方课程

方案（2015 年修订）》

《四川省普通高中课程

设置方案（试行）》，

开齐课程开足课时。 

4.学校不得使用学校课程代替国家课

程和四川省地方课程。 

查教师、学生上课

时使用的各科教材 

5.义务教育一至九年级每学年教育教

学时间为 39 周，普通高中每学年教育

教学时间为 41周（其中高三年级 35

周）。 

查学校的教育教学

工作计划等 

6.所有年级每周按5天全天安排教学。

周末和节假日放假当天，不得减少课

程和课时。 

7.一、二年级周活动总量 26 课时，三

至六年级 30 课时，七至九年级 34 课

时，普通高中 35 课时，每课时按 45

分钟计，若按 40 分钟安排，应相应增

加课时。 

8.每天上午安排 25-30 分钟的大课间

体育活动，没有体育课的班级当天下

午安排 1小时集体体育锻炼。 

二

二二

二、

、、

、教学时间

教学时间教学时间

教学时间 

  

 

（二）严格执行课程设

置方案规定的每学年教

学总周数、每周教学天

数和总课时量以及每课

时的时间，课程表编排

科学、规范。 

9.每天上、下午各安排 1次眼保健操，

每次 5分钟。 

查学校总课表、各

年级分班课表以及

作息时间安排表，

随访教师和学生进

行了解 

赵建超
建议早自习提前5分，第3节后加5分钟做眼保健操
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10.小学生每天在校集中学习时间不

少于 6小时（其中，一、二年级不少

于 5.5 个小时），初中生不少于 7个

小时，高中生不少于 8小时。（以上

时间不含午休时间） 

11.学校应对走读生早上到校时间作

统一要求，义务教育学生不早于 8：00，

高中生原则上不早于 7：30。 

12.早上上课时间（不含早自习），义

务教育不得晚于 8：30，普通高中不得

晚于 8：00。 

（因交通不便上学路途较远的非寄宿

制乡村学校和教学点，经县市教育行

政部门备案同意，早上上课时间可推

迟到 9：00-9：30） 

（三）严格按规定制定

学校作息时间，不得延

迟行课和提前放学，确

保有效教育教学时间。 

13.寄宿制学校住校生要统一组织早

晚自习，集中晚自习结束时间小学生

不晚于 21：00，初中生不晚于 21:30，

高中生原则上不晚于 22:30。 

查学校总课表、各

年级分班课表以及

作息时间安排表，

随访教师和学生进

行了解 

14.校长每学期至少主持召开 3次教学

工作专题研究会议，教学副校长每个

月至少主持召开 2次教学、教科研工

作会议。 

查相关会议记录，

随访教师进行了解 

15.校级干部和教学中层干部经常深

入年级、班级指导教学，并至少负责

一个年级或一个班级或一个教研组的

教学管理与质量把关工作。 

查教学计划、教学

工作方案等资料，

随访教师进行了解 

（四）学校教学管理制

度健全，工作职责和人

员分工明确，各项教学

工作有章可循、有规可

依。 

16.学校行政干部至少应早于学生 20

分钟到校，晚于学生放学20分钟离校。 

查学校考勤记录

表，随访教师和学

生进行了解 

17.学校应于每学期初制定目标任务

明确、工作措施合理、具有针对性和

可操作教学管理计划。 

查学校教学管理计

划 

三

三三

三、

、、

、教学管理

教学管理教学管理

教学管理 

  

 

（五）学校每学期制定

教学管理计划，教务处

（教科室）、教研组（年

级组或备课组）以及科

任教师分别制定部门与

个人的教学及教科研工

作计划。 

18.教务处（教科室）、教研组（年级

组或备课组）应于每学期初制定部门

的教学及教科研工作计划。 

查相关部门的教学

与教科研工作计划 

赵建超
初中走读生早上到校时间违反州上规定

赵建超
校长主持教学专题会议待落实，建议校长参加开学、期中、期末教学专题会议。教学副校长每月参加教学科研会议次数不够

赵建超
行政包年级已落实，行政包班级、包教研组有待落实
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19.每位科任教师应于每学期初制定

个人的教学及教研工作计划。 

抽查教师个人的教

学及教研工作计划 

20.校级干部兼课要达到一线教师平

均课时的 20%-30%，中层正职达到一线

教师平均课时的 40%-50%，中层副职达

到一线教师平均课时的 50%-60%。 

查总课程表和分班

课程表 

（六）校级领导和中层

干部坚持一线兼课（普

通高中校长兼课不作硬

性要求）。 

21.不兼课的普通高中校长每学期至

少面向学生亲自作 1次专题讲座。 

查专题讲座讲稿、

PPT、简报、信息、

照片、视频等，随

访学生进行了解 

22.校长、教学副校长以及教务处（教

科室）、教研组（年级组或备课组）

负责人每学期听评课不少于 30节，其

他校级领导和中层干部不少于 20 节，

行政听课应兼顾不同学科，听课后要

有评价和交流。 

抽查校级领导和中

层干部个人的听课

记录，随访教师、

学生进行了解 

（七）校级领导和中层

干部经常性深入课堂听

课评课。学校领导干部

定期参加集体备课和教

研活动。 

23.不兼课的普通高中校长每月至少

参加 1次集体备课或教研活动，兼课

的校级领导和中层干部每周至少参加

1次集体备课或教研活动。 

查备课组的备课记

录和教研组的教研

活动记录，随访教

师进行了解 

24.学校每学期至少应对教研组（年级

组或备课组）的集体备课、教研活动

进行 3次检查（学期初、学期中、学

期末）。 

25.学校应定期或不定期对科任教师

的教案、作业批改、学生辅导、学业

测评等工作进行检查，检查后要有记

录、评价和反馈。 

26.学校对检查发现的问题应提出整

改要求并督促整改落实。 

查相关检查记录，

并随访教师了解评

价、反馈以及督促

整改的情况 

（八）学校定期对集体

备课、教研活动以及科

任教师教学工作进行检

查。 

27.学校应将教学常规检查结果记入

教师业务档案，纳入教师学期及学年

业绩考核内容。 

查教师业务档案及

相关考核方案 

赵建超
我校行政听课不少于45节超过州上标准。建议下学期将
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28.学校在每次学业统一检测后，应督

促指导全体教师认真撰写阶段性教学

工作总结和学科教学质量分析报告，

提炼有效的教学管理和教学实践经

验。 

查教师阶段性教学

工作总结和学科教

学质量分析报告 

（九）学校在每次学业

统一检测后组织进行阶

段性教学工作的总结、

反思和评价。 

29.学校每学期至少集中组织 2次全校

教师参加的教学工作总结分析会，指

出教学中存在的问题，提出改进意见。 

查总结分析会会议

记录、简报、信息、

照片、视频等，随

访教师进行了解 

30.每学期初教研组（年级组或备课

组）应制订集体备课计划，明确整个

学期的集体备课时间、地点、内容、

组织形式、主备人，分解备课任务。 

查集体备课计划 

31.教师应认真进行备课，认真编写教

案。教案内容要注重实效，至少应涵

盖教学内容、教学目标、学情分析、

教学重难点、教学过程、板书设计、

作业布置和教学反思等内容，集体备

课应有明显的二次备课痕迹。 

抽查教师备课记

录、教案，课堂随

访了解 

四

四四

四、

、、

、课前准备

课前准备课前准备

课前准备 

  

 

（十）制订集体备课计

划，分解备课任务，科

任教师认真备课、编写

教案。 

32.针对不同教龄的教师，学校对详

案、简案以及手写教案、电子教案有

明确要求。 

查学校关于备课的

相关工作制度 

33.教师严格按课程表上课，至少提前

2分钟候课，做好师生课前准备检查，

不得随意调课、停课、改上其他课或

请人代课。 

（十一）教师严格按课

程表按时上课，不在课

堂上做与教学无关的事

情。 

34.教师按时上课，不迟到、不早退、

不中途随意进出教室，不随意拖堂，

严禁在课堂上做与教学无关的事情，

不在课堂上（含考试、自习课等）使

用通讯工具。 

随堂听课和随访学

生进行了解 

35.教师在校园内着装规范得体，不在

校园内吸烟、饮酒，更不酒后进入教

室上课。 

随访教师、学生进

行了解 

五

五五

五、

、、

、课堂教学

课堂教学课堂教学

课堂教学 

  

 

（十二）教师在校园内

和课堂上的行为规范。 

36.教师在教学过程规范使用普通话

和规范汉字。开展少数民族双语教学

时，严格按规定的民族语言规范使用

课堂教学语言文字。 

随堂听课，随访学

生进行了解 
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37.教师在教学过程中能够科学合理

地运用教学设备和信息技术手段。坚

持教学相长，注重启发式、互动式、

探究式教学。 

随堂听课，随访学

生进行了解 

（十三）优化教学方式，

坚持教学相长，注重培

养学生良好学习习惯。 

38.注重学生学习习惯培养，学校要有

学习习惯养成的相关制度和要求（学

生知晓率不低于 95%）。注重学情分析，

重视差异化教学和个别化指导。 

查学习习惯养成相

关制度，随访学生

进行了解 

39.作业设计能够达到既有利于学生

复习、巩固当天所学新知识，又能促

进学生对所学知识的应用。作业内容

有针对性、实践性，难度适中，数量

适当。 

（十四）作业设计符合

学科课程标准，内容科

学，难度适中。  

40.除小学一、二年级外，其余年级主

要学科有课当天应布置适当课后书面

作业。提倡分层、分类布置作业，满

足不同层次学生的需求。严禁布置惩

罚性作业，不得将家庭作业变成家长

作业。 

抽查学生家庭作

业，随访学生进行

了解 

41.提倡教师对作业全批全改，批改率

应不低于 80%，做到有错必改、有改必

评，指导学生设置错题集（本）。 

（十五）作业批改及时、

准确。 

42.倡导教师面批讲解，每学期每个学

生至少面批面改（或个别指导）1次。 

抽查学生作业本和

错题集，随访学生

进行了解 

43.建立学有困难学生帮扶制度，每学

期每名教师应全方面帮扶至少 2名学

生，帮扶要有计划、有过程、有总结。 

查学生帮扶制度和

教师帮扶工作计

划、记录和总结 

六

六六

六、

、、

、作业辅导

作业辅导作业辅导

作业辅导 

  

 

（十六）教师注重加强

对学生的分类辅导。 

44.每周至少有 1次知识过关，不过关

的应有持续督促措施，做到重点知识

“周周清”。 

查学生知识过关相

关资料，随访教师、

学生进行了解 

七

七七

七、

、、

、教学研究

教学研究教学研究

教学研究 

  

  

  

 

（十七）积极探索适合

本校师生发展需要的教

学路径和学习方法。 

45.建立健全学校教研机构和教研工

作管理制度，每学期初制定学校及教

研组教研工作计划，教研组（年级组

或备课组）每周至少开展 1 次校本教

研工作。 

查教研工作管理制

度、教研工作计划

和校本教研工作记

录 
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（十八）深入开展课堂

教学改革，有效提高课

堂效率。 

46.每学期至少组织开展 1 次聚焦课

堂、提升教学质量的主题研究活动。

科任教师每学期听课不少于 20节且至

少上 1节公开课，正高级教师、特级

教师、学科带头人、骨干教师、教学

名师每学期至少上 2节示范课或观摩

课，发挥引领示范作用。 

查主题研究活动方

案、记录、简报、

信息、照片、视频

和教师听课记录以

及公开课、示范课、

观摩课教案 

（十九）建立定期的教

学评价机制，对主要课

程开展学业质量检测。 

47.每次检测后（每学期不少于 2次），

科任教师要科学分析检测数据，既注

重学业成绩分析，也注重分析学习心

理、师生关系、学习动机、学习方法

等，并上好试卷讲评课，同时做好教

学问题反思和教学改进计划。 

查教师的学业检测

质量分析报告 

八

八八

八、

、、

、教学评价

教学评价教学评价

教学评价 

  

 

（二十）建立教师教学

评价制度，对教师教学

工作开展评价。 

48.每学期至少组织 1次学生、家长无

记名评教工作以及教师、家长对学校

和干部管理工作的无记名评价工作。 

查评教工作的相关

调查问卷及结果分

析报告，随访教师、

学生、家长了解评

教情况 
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