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上海市商贸旅游学校 

教师带教管理办法 

为了帮助新教师（从事教育教学工作三年以内的教师）尽快地适应教学岗位

的要求，建设一支具有较全面的专业基础知识、较扎实的教学基本功、较强的教

育教学能力的青年教师队伍，我校根据实际情况，开展教师带教活动，为每位新

教师安排教学、教育指导教师，特制定本管理办法。 

一、指导思想 

以科学发展观为指导，树立“以教师发展为本”的理念，开展具有科学性、

针对性和实效性的教师带教工作，促进新教师的专业发展，提高新教师的整体素

质。 

二、教师带教的组织管理           

学校成立师资队伍建立领导小组和工作小组，由校长担任领导小组组长，分

管副校长担任工作小组组长。领导小组根据带教教师任职要求，每学年初确定带

教教师，由教育发展处负责教师带教的组织管理工作。 

三、带教教师的任职要求与主要职责 

（一）带教教师任职要求 

1、热爱教育事业，具有良好的师德。 

2、具有大学本科及以上学历且具有中级以上职称。 

3、在本学科专业领域或德育管理方面具有扎实的理论基础，具有丰富的教

育教学经验，成绩较为突出。 

4、具有一定的教育教学科研能力，并取得了较好的效果。 

（二）主要职责 

潜心指导新教师的教育教学工作，通过“传、帮、带”，从提高师德水平、

教育教学能力和教科研能力等方面帮助新教师尽快成长，具体要求： 

1、教学带教教师： 

（1）每学期初，指导新教师做好所教课程的教学安排。 
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（2）每月至少听两节新教师的课，课后要及时从教材的把握及教法的运用

等方面进行有针对性的指导。 

（3）每月至少要检查指导一次新教师的教案。 

（4）对新教师的指导要认真做好记录，期末要进行总结，并以书面形式上

交学校。指导记录填写在《教师带教手册》中，每月由教育发展处检查，主管校

长签字。 

（5）教师带教时间为一学年，组织工作由教育发展处负责。 

2、教育管理带教教师： 

（1）每学期初，指导新教师设计学期德育活动方案。 

（2）每月指导新教师完成两份班级管理案例，从班级管理等方面进行有针

对性的指导。 

（3）每月听一节新教师的班会课，指导新教师以德育活动为抓手提高班级

管理能力。 

（4）对新教师的指导要认真做好记录，期末要进行总结，并以书面形式上

交学校。指导记录填写在《教师带教手册》中，每月由教育发展处检查，主管校

长签字。 

（5）教师带教时间为一学年，组织工作由教育发展处负责。 

四、新教师的主要职责 

新教师要积极主动与指导教师沟通，虚心求教，认真学习教育教学基本理论，

尽职尽责、钻研业务，及时总结教育教学中的点滴体会，尽快适应岗位要求。具

体要求如下： 

1、教学方面： 

（1）每周至少听一节指导教师或相同、相近学科教学水平较高教师的课程。 

（2）每学期完成 2节以上专业组或校级层面的汇报课。 

（3）认真做好指导教师的指导记录，内容填写在《新教师手册》中，每月

要对本人教育教学工作进行小结，经指导教师审阅后上交教育发展处。 

2、教育管理方面： 

（1）每月至少听一节指导教师的班会课。 

（2）每月完成两份班级管理案例。 
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（3）认真做好指导教师的指导记录，内容填写在《新教师手册》中，每月

要对本人教育教学工作进行小结，经指导教师审阅后上交教育发展处。 

三、每学年教师教师按照要求完成任务，学校将给予带教奖励。 
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