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1、 教师备课

1． 备课形式：在个人备课的基础上，以手写备课和电子备课为两种形式，以课后反思重建为补充。

2． 备课的基本要求。

○ 关于备课本

a.电子备课的每位教师备课本以电脑打印的形式自主装订成册，备课本的装订顺序为封面、本册教材教学计划、单元教学计划、每课教学设计。
b. 备课本每学期保持完整、整洁。

○ 关于封面设计
a.电子备课本封面内容中必须包含所任班级和任课教师的姓名。
b.手写备课本在第一页中间注上所任班级和教师姓名。
○ 关于学期教学计划
计划中必须包含对整册教材的内容分析。具体要求为根据标准要求，确定明确合理的教学目标；分析全册教材知识系统和结构，明确教学重点；分析学生状况，因材施教；以单元为单位合理拟定教学进度；有相应的改进措施。
○ 关于单元教学计划
计划中必须包含对本单元教材内容的基本分析、对学生学习本单元目标的分析。

○ 关于每课教学设计
每课教学设计中必须包含课题、课时安排、课时目标的拟定、教学过程完整设计（包含板书设计、练习设计）。
○ 关于练习设计

每课教学设计中必须清晰地见到教师在课前对课堂中练习的设计，尽量穿插在整个教学过程中进行，也可以集中放置在练习设计栏中，练习活动的时间保证在每课不少于5分钟。课堂教学中练习的设计教师可以根据《补充习题》、《练习册》、《习字册》的相关要求整合到课堂教学的过程设计中，更加鼓励与倡导教师根据具体课文内容与相关练习册的要求进行自我合理设计。用红笔标出。
○ 关于备课的个人调整

每位教师需要对个人备课生成的教学设计在课前或课后进行个人调整，需要调整的部分撰写于备课纸的空白处。教师对集体备课教案进行调整时要保持整课教学的连续性和可操作性，不可刻意地为了要调整而调整，一切以班级学情的具体情况与教师对教材把握的程度进行调整标准。
○ 关于封面设计
在达成基本要求的基础上，每位教师可以根据自己的情况进行必要的修饰，也可以配合使用彩色的图案，可以添加合适的导语等。
○ 关于习作教学设计
倡导全体语文教师进行“下水文”的写作，放置在每单元教学设计中。“下水文”不少于3篇。
○ 关于学情分析
着重从学生学习本课已有的能力储备与学习可能遇到的困难两方面进行阐述，特别要讲清本班学生学习这一类课文的“已知”与“未知”，也可以阐述通过预习可以解决的障碍。
○ 关于单元反思

每单元教学结束以后，教师根据这单元教学的具体情况，抓点进行单元反思，也可以对单元教学中某课教学作反思，反思内容撰写字数不少于一页。
2、 作业批阅
1．作业设置：必须按统一格式（年级组）进行批阅的作业种类有：《补充习题》、《课堂作业本》一本（低年段）、《作文本》一本（3-6年级）、《小作本》一本（3-6年级）、《习字册》。
2．作业布置与批改的总体要求：
（1）严格控制作业量：低年级不留书面家庭作业；中年级作业时间不超过半小时；高年级作业不超过1小时。

（2）作业必须按统一格式书写与批阅。

（3）作业必须全班全收全批，不允许少一本。

（4）所有作业原则上都必须由教师进行批阅。

（5）一学期所有的作业本尽量保持完整与整洁。

3．作业批阅的基本要求：

○ 关于《补充习题》
封面整洁：以年级为单位，统一进行封面的设置，封面上必须包含班级与姓名。可以由教师或家长规范撰写，也可以用盖章的形式进行。
书写格式：一至三年级统一用铅笔完成，四年级由级部统一使用书写工具，五六年级统一用蓝黑墨水钢笔完成，三至六年级在每课练习做完后打记分线，记分线的位置不要超越下一课的课题位置，一二年级教师批阅完每课后写上批阅当日的日期。
批改规范：原则上每一项练习都应留有教师的批改符号，具体每课的批改符号数量由年级组商定。出现错误的地方要求学生进行修改，用铅笔书写的作业原地改正，用钢笔书写的作业在订正栏里用铅笔进行改正后再批阅。
○ 关于《作文本》（3-6年级）
封面整洁：统一用盖章的形式进行，盖章内容为班级与姓名。

书写格式：三年级用铅笔完成，四至六年级用蓝黑墨水钢笔完成。每个标点符号占有一个字的位置（省略号、破折号占两个字的位置）；每小节开头空两格；运用古诗时不分行写；每篇作文都应有题目，题目写在第一行中间。
目录填写：每本作文本第1、2页为目录撰写页，第1页第一行中间写目录两字；第二行开始至第2页结束每行第一格撰写序号，题目内容从每行第2格开始撰写，每行最后一格在每次作文批阅完后填写。
作文篇数：根据每册教材内容和教学进度完成习作练习。
批改规范：每篇作文都必须打上分数或等次，分数或等次一律打在题目的左侧，分数或等次的确定以激励为主，保持与激发学生习作的兴趣；学生作文中出现错字与别字，教师在其右上角打勾，并在右边修改区打开口框，待学生修改正确后封口；学生作文中出现值得表扬的地方用连续圈标出，可以在修改栏里简单说说表扬的理由；学生作文中出现需要修改的语句用直线标出，学生在修改栏里进行改正；学生作文中出现需要删除的地方用删除符号进行删除；学生作文中出现需要调换的地方用调换符号进行调换；每篇作文都必须有眉批和总批；每篇作文批阅完后由教师打上批阅日期。
订正再批：每次作文批阅完后，需要由学生改正的地方等学生修改正确后及时进行再批。
○ 关于《习字册》

封面整洁：年级组统一格式，封面必须包含班级与姓名。
书写格式：一至二年级用铅笔完成，三至六年级用蓝黑墨水钢笔完成；每课练习年级组进行格式统一（包括描红的字数、记分线设置）。
批改规范：原则上每一项练习都应留有教师的批改符号，具体每课的批改符号数量由年级组商定。出现错误的地方由学生改正在空白处，教师进行再批。没有设置记分线的年级教师在批阅时写上批阅当日的日期。
○ 关于《课堂作业》（1、2年级）
封面整洁：年级组统一格式，封面必须包含班级与姓名。

书写格式：统一用铅笔完成，每课练习年级组进行格式统一（包括书写的格式、记分线设置、抄写的要求等）。

批改规范：原则上每一项练习都应留有教师的批改符号，具体每课的批改符号数量由年级组商定。出现错误的地方由学生改正在原处，教师进行再批。教师批阅时写上日期。
○ 关于《小作本》（3至6年级）

封面整洁：统一用盖章的形式进行，盖章内容为班级与姓名。

书写格式：五六年级统一用蓝黑墨水钢笔完成，三四年级由级部统一书写工具，所用本子由级部统一。
批改规范：作业内容包括作文草稿、平时练笔、日记摘录等，每次作业都必须留有教师批改的符号。
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