长安中心小学乡村学校少年宫
教学管理办法

乡村学校少年宫办学宗旨是：团结、教育、引领、服务广大少年儿童；全面贯彻执行国家教育方针，积极推进素质教育，面向全体少年儿童；建设以学校为中心的少年儿童文化教育，艺术特长培训，思想道德教育为主的教育教学活动中心；致力于科技开发，艺术培训，体育锻炼，高尚娱乐多元化建设。对全体教师提出：敬业奉献、勤业爱岗、乐业爱生、精业钻研、创业开拓的五项要求，认真实行教学目标责任制，进一步加强教学管理，改进工作作风，严明工作纪律，提高工作效率，特制订教学管理办法：

一、招生工作：

（一）根据校外教育的工作特点，少年宫实行公益性的招生体制，组织全体教师面向本校挂牌公开招生。

（二）由教师申请专业、时间、内容、年龄上报少年宫教学活动负责部门，统一安排招生。

（三）专业教师完成一年学制后,在初级班的基础上申报一个中级班招生，循序渐进，逐步提高专业层次。

（四）为了丰富广大少年儿童的业余生活，各教学活动班要利用寒暑假时间组织开展多种形式的比赛、夏令营等活动。

二、教学常规要求

（一）教学计划：教师开学初要制定学期教学计划，学期教学计划应有目标、进度、措施、步骤、教研课题等内容。学期教学计划应开学后一周内交教学活动负责部门。作为年终考核依据之一。

（二）认真备课：教师上课应有教案及相关材料。教学活动负责部门对教师备课情况进行不定期抽查。

（三）教师上课：

1、老师须按时上、下课，上课应提前10分钟到岗。

2、教师须按课表安排上课。老师不能按时上课事先应报告教学活动负责部门。

3、教师因公外出经部门同意批准后，缺课者应安排时间补上。

4、上课应保持教室安静，学生家长不得进入课堂，确需陪课的专业（乐器）须征得教学活动负责部门同意。

5、加强对学生的管理，严禁学生课间追赶、打闹、以避免出现碰伤、摔伤事故。

（四）学期考查：每学期未教学活动负责部门通过抽查、组织观摩比赛、汇报表演等形式对教学质量进行全面检查。

（五）活动比赛：

1、教师不得自行组织学生参加比赛及宫外演出，所有比赛、演出活动需经学校同意批准。

2、各教学部门可根据具体情况组织各类比赛和活动每年1—2次。并将活动情况通过新闻媒体进行宣传报道。

3、教师需认真完成学校少年宫临时布置的各项比赛、演出任务。

三、教师管理

（一）建立外聘老师（志愿者）人才信息库。向社会公开招聘素质好、文化水平高、专业能力强的中青年人才，充实教师队伍。（方案另订）
（二）建立教师业务档案，每年对教师的德、能、勤、绩进行综合考评，考评结果记入教师业务档案。

（三）建立随堂听课制度，要求教学部门人员经常检查、抽查，并随堂听课。

（四）设立教学管理意见箱和意见登记薄，收集学生及学生家长对教学方面意见和建议。

四、学生学籍管理

（一）凡学员一律填写学员登记表，由各专业班教师填写后交教学活动管理部门装订成册，建立学员管理卡。

（二）建立优秀学员档案，每学期的学习成绩及获省外各种奖励情况要详细记载在学员管理卡上。

（三）学员跨专业跨部门转班，必须经过接收班教师的同意，并报分管主任批准后方可进行。

五、收费

免收学杂费。
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