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三亚市教育研究培训院文件
三教研训〔2021〕60 号

三亚市教育研究培训院
关于开展教学常规管理样本校（中学）专项视

导的通知

各区教育局、市直属学校：

为进一步规范我市义务教育学校教学常规管理，加强对各区

和学校教学常规管理工作的服务与指导，推动课堂教学改革，提

高教育质量，根据《海南省教育厅关于印发〈海南省中小学校教

学管理常规〉等四个文件的通知》（琼教规〔2020〕3 号）、《海

南省教育研究培训院关于确认海南省首批中小学校教学常规管

理样本校的通知》（琼教研训〔2020〕3 号）、《海南省教育研

究培训院关于做好全省中小学教学常规管理样本校培育工作的

通知》（琼教研训〔2020〕84 号）文件精神和《三亚市教育局

关于加强全市中小学教学视导工作的指导意见》（三教基〔2020〕

201 号）的部署，我院拟定于 4 月-5 月开展教学常规管理样本校

（中学）专项视导。现将具体事宜通知如下：
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一、视导目的

教学常规管理视导以改进学校教学管理和提高教学效率为

主要目的，以诊断、评价、指导为基本方式，致力于规范学校的

办学行为，规范教师的教学行为，进一步加强样本校的培育工作，

发挥其示范辐射作用。

二、视导对象

被确定为“海南省教学常规管理样本校”的我市八所中学，

名单如下：

三亚市第一中学；

海南中学三亚学校；

三亚市第四中学；

西南大学三亚中学；

三亚市崖州区崖城中学；

三亚市吉阳区第五中学；

三亚市海棠区藤桥中学；

三亚市天涯区第三中学。

三、视导时间

拟定为 4 月中下旬-5 月，每校半天。具体时间及日程见附

件 1、2。

四、视导内容

（一）组织管理
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1.学校重视“四个常规”的实践与落实，建立系统的教学常

规管理制度与组织机构，制定符合学校实际的管理细则与考核奖

罚规定，形成精细化的学校管理机制。

2.学校按国家课程计划开齐课程，开足课时，构建符合学生

发展需要的学校课程体系。学校积极推进拓展性课程建设，有切

合实际、特色鲜明且重点开发培育的校本课程。

3.学校教学工作计划目标明确，要求具体，定期进行相关检

查与考核，有详实的检查与考核记录，并给出指导性意见。

4.年级组管理工作计划全面，教研组（备课组）、任课教师

教学计划齐全，各类工作计划具有较强的操作性和实用性。

5.教师对“四个常规”有广泛的认知，能深入了解学校教学

常规管理的要求并认同其实施价值。

（二）教学指导

6.学校能按照“四个常规”中关于教学管理的相关要求和学

校教学管理细则进行教学过程的指导与管理，并能凸显学校教学

管理特色，在区域中有指导性。

7.学校教学管理能很好地调动全体教师的积极性，教师对教

学常规的实施能力较强，能不断优化教学方式，骨干教师课堂教

学特色鲜明，起着较好的引领作用。

8.学校定期开展课堂教学与教学研究的评比活动，鼓励教师

积极参加教学相关的各级各类评比活动，获得较为突出的成绩和
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较好奖励。

（三）校本研训

9.学校能按照“四个常规”关于研训管理的相关要求，聚焦

制约本学校教育教学质量提升的突出问题，优化研训方式，注重

研训实效，所形成的教研经验和成果及时在区域内推广。

10.骨干教师发挥专业引领作用，全体教师积极参与教育科

研，针对学校教育教学突出问题开展课题研究，重点培育、研究、

推广优秀教学成果。

（四）辐射带动

11.学校要提炼校本教学常规管理优秀案例，及时推广，发

挥辐射引领作用。

12.各区、校教研机构要建立区域内学校联动及帮扶机制，

帮助样本校及时总结经验、梳理成果，搭建经验成果推广平台，

促进样本学校发挥示范引领作用。

五、视导方式

成立“教学管理常规检查组”“教师教学常规检查组”“学

生学习常规检查组”和“教师问卷调查组”四个视导小组，各组

成员采用“听、查、看、访、导”等形式，对学校进行视导。

“听”：一是听取学校在教学常规管理方面的总体情况汇报；

二是课堂随机听课。根据学校课程安排表(视导学校于检查前提

供学校课程安排表和作息时间表)，任选学科、班级观课并作评
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课反馈。

“查”：一是查学校相关管理制度、课程设置（含课表）、

教学计划和总结、教学常规检查记录等档案材料；二是查任课教

师的教案、听课笔记、教学反思以及教研组、备课组的教研活动

记录；三是查作业、试卷的批改及期中期末考试质量分析情况。

（以上材料为近两个学期的内容）(学校提供相应的资料供查阅。

其中，学校要提供学科组活动的记录本，20 位教师的备课本和

听课记录本(教师在岗人数不够 30 人的由视导专家任意抽查)，

各学科不分年级抽选学生作业本 20 本。）

“看”：一看教师和学生的课堂表现，二看师生的精神面貌、

出勤率、教学秩序以及校园文化建设。

“访”：通过个别访谈和召开教师、学生座谈会，发放调查

问卷，多方面听取师生对学校教学常规管理工作的意见。

“导”：将视导过程中发现的问题进行梳理、诊断，由各视

导组向所视导的学校进行及时反馈，提出改进的指导性建议。

六、视导程序

（一）计划部署

由市教育研究培训院负责，于 3 月中旬完成实施方案的制

定。

（二）实地视导

1.听取汇报。集中听取视导学校教学常规管理工作自查情况
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的简要汇报。

2.课堂观察。视导组每人根据学校课程表自选学科、班级随

机听课 1-2 节，并作评课反馈。

3.查阅资料。视导组成员根据自己所分配的任务查阅相关材

料并公正、公平地给予评价。

4.座谈访谈。召开教师座谈会，多方面听取对学校教学常规

管理的意见。学校安排 20 位教师参加座谈或问卷（教师来源于

不同的年级、不同的学科）。

５.交流反馈。结合视导了解的情况，诊断问题、分析原因，

对视导区域（学校）作出反馈。

（三）视导反馈

1.课堂教学反馈：以学科组为单位，各学科组专家分别对本

学科课堂教学视导情况进行现场反馈，被视导学校相关学科教师

参加。

2.集中反馈：召开视导反馈会，分别由四个视导小组的组长

在收集整理其他视导人员意见的基础上，集中反馈本组视导意

见。

七、组织方式与人员构成

视导人员由市、区教育研训机构领导和教研员，学校优秀校

长、中层干部和学科骨干教师若干名组成（以 10—20 人为宜），

被抽调视导人员的学校要给予大力支持。



— 7 —

八、工作经费

本轮视导工作产生的工作经费由我院负责。

九、视导结果及其使用

1.视导结果及时反馈，重在提出改进建议，旨在促进学校规

范教学管理，提升办学水平。并上呈人事部门作为年终考核依据。

2.视导组根据各项具体视导内容在定性评价的基础上按相

应的赋分要求进行打分，参照优秀、良好、合格、不合格等类别

给出视导意见。

十、视导要求

1.各区局教研部门要高度重视视导工作，指派两名教研员参

与视导。

2.被视导学校要主动联系视导组，做好视导工作的组织安排

和协调配合工作，为视导组提供相应的工作保障。应本着客观真

实的态度迎接视导，只需分类提供原有材料，不要临时专门准备

材料。

3.被视导学校要重视视导反馈意见，安排专人负责记录整理

专家的反馈意见，将反馈意见作为改进教学常规管理的重要参考

依据，要以视导为契机，针对管理中存在的突出问题，认真研究

制定整改方案，充分发挥视导诊断、改进、提升的作用，并将整

改方案发送至市教培院。

4.被视导学校要将视导情况制成美篇及时上传到微信群，形
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三亚市教育研究培训院 2021 年 3月 18 日印发

成广泛的交流共享机制。

附件：1.三亚市中小学教学视导基本内容及评分标准

2.三亚市教学常规管理样本校专项视导日程安排表

3.三亚市教学常规管理样本校专项视导时间安排表

三亚市教育研究培训院

2021 年 3 月 18 日

(联系人：周莹，联系电话：18189775553;报送邮箱：

syjpyzy@163.com。

（此件主动公开）

mailto:syjpyzy@163.com。

