南京市第九初级中学教师教学常规
——教案书写规范和上课规范
各位教师：

   开学第一周，全校教学秩序井然，老师们能做到按时上下课，课堂教学氛围良好。为了进一步提高教学质量，规范教师的教学行为，教务处将于9月5日对老师们的开学第一周教案进行检查，请老师们参照以下教案书写规范和上课要求，认真备课和上课。

教案书写规范
一、基本要求 ：教案书写清晰、完整
①教案有序号、日期（写明具体的年月日）、课题、课型

②教学目标或教学要求，按课次或节次写出
③教案为分课时写出
④注明教学重点和难点
⑤有详细的教学过程（复习旧知、引入新课、新课讲授、小结等），文字有一定的篇幅
⑥有板书设计和作业设计
⑦正文中有教学反思、教后记
二、其他要求

①习题、单元测试及练习讲评教案要求：
有教案纸开头一页，同样要写明教学目标、教学重难点，并附上试卷或练习题解答过程。试卷或练习题上有讲评过程和备注。特别说明空白的试卷不能算教案。
②语文老师的教案本里，必须体现与学生作文本的作文数量相同的作文教案。

③实验课要有实验课教案。

④打印教案要设计为教案纸格式，并有第二次备课的记录。网络上下载的教案，PPT课件视为无效教案。
上课要求
1、 未经教务处同意，教师不得随意调课，更不得旷课。
2、 预备铃响后，教师应在教室内侯课。督促学生伏桌静，摆好书本和文具，做好上课前准备。

3、 教师上课不迟到、不早退，不无故离开教室，不提前下课，不拖堂。

4、 上午第四节课和下午第二节课的教师负责督促学生做好眼保健操。
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