泰山外国语学校教学常规检查制度
为进一步规范学校教学常规工作，切实提高学校的教育教学质量，特制定本制度。
一、检查时间：教务处实行月查制度，在每月的最后一周的周五下午进行检查。
二、检查内容：对教师的教学案设计、备课本、听课本及作业批改、教辅资料的使用等进行检查。
三、检查地点：年级集体备课室。
四、检查步骤：
1.日查（自己查）。个人对要检查的内容进行自查整改；
2.周查（年级查）。各级部对要检查的内容进行集中周查；
3.月查（学校查）。教务处对要检查的内容进行集中月查。
五、反馈方法
教务处对检查结果得出分数，排出名次，在学校办公会上进行通报，并用纸质材料反馈各级部。学期末综合教学常规检查情况量化打分计入备课组学期末考核。
七、具体要求
检查过程要做到“三有”：①有记录：除记录数量、格式外，重点记录优缺点，要有具体的典型例证。②有评价：每次检查都要有等级评定，要有形成性评价材料。作为期末对教师教学工作进行评价的重要依据。③有总结：每次检查结束后，要进行整体情况总结分析，形成书面材料。
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各年级在开学第一周将以下备课组资料收起，以年级为单位交教务处存档：（1）备课组工作计划；（2）教学进度安排表；（3）特色学科活动；（4）竞赛辅导和兴趣小组。
此四项内容，学校计入期末备课组量化考核成绩。 
一、年级周查
检查时间：每周的星期三下午5:25。
检查地点：各自年级会议室。
检查内容：
（1） 备课本（含教学设计和课后反思）、作业批阅2项内容，教师按统一格式,准备好个人备查清单和上述检查材料。
（2） 组长准备集体备课记录1次及以上。
检查方式： 
备课组长整理好本组的备查材料,于下午5:15前将各类材料收交到检查地点；年级主任负责组织人员进行常规检查并填写《常规检查汇总表》，签字确认后年级存档备查，组长及时解决检查中存在的各项问题。
检查量化：具体见常规检查周汇总表
（1）教学设计占50分。
应体现基于教学案的分课时教学设计，认真叙写课后反思，备课组各成员保持统一进度。以上两项内容每少1次减5分。
（2）作业占50分（包括大演草、作业本、笔记本、作文本、错题本、课后练习、补充习题等）。次数应达到总课时数，少一次减3分。每种材料需提供10本以上。
说明：缺项（包括数据为0）该项计0分，缺人该人计0分。检查结果与个人清单不符合，每有一项不符合，在总分中减10分。备课组得分为全部成员平均分。
检查要求：
（1） 有量化记录：记录应有数量、实有数量，要具体到人。每缺1项，减1分。
（2）有质量评价：对个人和备课组进行优缺点评价，具体到人的典型案例。每缺1项，减1分。
（3）有对备课、规范作业、非规范作业进行周查的检查章和检查日期。每周一次，每缺1次，减1分。
二、学校月查
检查时间：每个月末的星期五下午5:25，检查地点：各自年级会议室。
方式内容： 
（1）每个备课组教师的备课本（含教学设计和课后反思）和作业批阅2项内容。该项每个备课组抽查1人（被抽查教师由各年级主任抽签确定），学校核查被抽查教师的备课本、作业与年级周查表是否一致和真实。
（2）年级提供9个备课组集体备课记录（按4周计）。
（3）年级提供9个备课组的周查表（按4周计）。
检查量化：具体见常规检查月汇总表
（1）教学设计占50分。应体现基于教学案的分课时教学设计，认真叙写课后反思，备课组各成员保持统一进度。以上两项内容每少1次减5分。
（2）作业占50分（包括大演草、作业本、笔记本、作文本、错题本、课后练习、补充习题等）。次数应达到总课时数，少一次减3分。每种材料需提供10本以上。
说明：缺项（包括数据为0）该项计0分，缺人该人计0分。检查结果与个人材料不符合，每有一项不符合，在总分中减10分。月查得分为备课组得分。年级周查结果汇总后，与本次抽查结果不符的项目，每项次减2分。备课组平均得分为年级基础分，在此基础上进行进一步量化。
三、月查具体分工：
教务处：总体协调，解释检查标准，处理特殊情况，完成检查量化并反馈。
年级主任：负责本年级各项检查材料的准备。准时到位、全程陪同，做好解释说明。　
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