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北外附校教研组长工作职责

教研组长是学科负责人，教学、教改、科研带头人，是协助校长和教学主任指导本学科教学、提高教学质量的基层领导者和组织者。基本职责如下：

开学前

1、 制定教研组工作计划，明确学期教学工作安排和研究课题。
2、 制定教研组活动方案：要求定时间、定地点、定活动内容及主讲人，学期活动不少于8次。

3、 组织好教师岗前培训：组织好本组教师的开学前岗前培训，培训包括交流教学计划、布置教研组活动等。

4、 组织好集体教研活动，检查第一周教案，填写教案检查表。

学期中

1、 集体教研：按计划组织每两周一次的集体教研活动，推动本组研究课题的扎实开展。填写教研组活动记录表，教师出勤表。

2、 教学五认真：做好“教学五认真”的检查落实工作。

3、 教案检查：每月检查一次本组教师的教案，并填写教案检查表。

4、 上课：

①每月至少听本组教师每人一节课，并认真进行听课反馈，同时填写听课记录及反馈。

②保证常态课质量，保证教学进度统一，教学内容统一，作业统一。

③组织好本组的骨干教师示范课、组内研究课、新教师展示课。

5、 作业：每月检查本组作业一次，每两周抽查1-2班作业。

6、 辅导：

①制定本学科年级分层辅导方案，并组织实施落实。

  ②每月检查教师辅优补差工作记录。每次月考或期中期末考试后对照学业质量目标做好辅优补差工作的分析。

7、 考试：

①组织好周测的命题、考试分析工作。

②及时对单元测、月考、专题验收、期中期末考试进行教学质量分析。

③备好试卷讲评课。

8、 学科课外活动：组织本组教师按计划开展学科课外活动，活动要有活动方案、过程性记录（作品、照片、发言稿等）及活动总结。

9、 进修：管理好本组教师的业务进修，并做好出勤记录。

10、定期组织备课组长会，落实并检查各年级备课组的备课时间、备课情况及效果，有针对性地进行指导，确保各备课组的活动扎实有效。每两周查一次备课组长的备课记录。

11、教师队伍建设：积极组织本组教师参加市、区教育主管部门组织的本学科各项比赛活动。积极推进“青蓝工程”的开展。做好本组骨干教师的评选、教师评优以及教师考核的工作。

12、按时参加教研组长工作例会。

13、按时上交教务部要求的各类材料。

学期末

1、 制定期末复习计划。

2、 组织好期末复习课和教研工作，保证期末复习课的授课效果。

3、 做好期末考试与教学质量分析。

4、 做好学期工作总结，要求对照教研组工作计划，总结各项工作落实情况。

5、 进行教研组各类档案归档，教学资料整理与收集工作，按时上交教务部存档。

北外附校教研组工作流程

	时间段
	工作内容
	标准

	
	
	优秀
	良好
	合格
	不合格

	开学初
	1、制定教研工作计划
	5
	3
	1
	0

	
	2、制定教研组活动方案、确定研究课题
	5
	3
	1
	0

	
	3、组织教师岗前培训及开学前集体教研
	5
	3
	1
	0

	学期中
	1、组织好每两周一次的集体教研活动
	5
	3
	1
	0

	
	2、组织好本组教师的示范课、研究课、展示课；落实青蓝工程。
	10
	8
	6
	0

	
	3、做好教学五认真的检查落实工作
	20
	15
	10
	0

	
	4、 组织好学科课外活动
	5
	3
	1
	0

	
	5、管理本组教师的业务进修、集体备课
	5
	3
	1
	0

	
	6、参加教研组长工作例会
	5
	3
	1
	0

	
	7、促进本组研究课题的扎实开展
	5
	3
	1
	0

	
	8、教师月考核
	5
	3
	1
	0

	学期末
	1、制定期末复习计划
	5
	3
	1
	0

	
	2、组织本组教师上好复习课
	5
	3
	1
	0

	
	3、做好期末考试及质量分析
	5
	3
	1
	0

	
	4、做好教研组的学期工作总结
	5
	3
	1
	0

	
	5、进行教研组各类档案归档，教学资料整理与收集工作，按时上交教务部存档
	5
	3
	1
	0


教研组成员简介

	姓名
	工作年限
	职称
	骨干教师
情况
	任教班级
	联系电话

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


说明：页码不足的请打印粘贴
教研组工作计划要点

                      （可打印张贴）             月    日

	


教研组活动日程安排
	活动时间
	
	活动地点
	

	周次
	活动主题
	活动形式
	负责人
	完成情况

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


说明：页码不足的请打印粘贴
教研组校本培训计划
	培训主题
	 

	培训目标：

课题选题的目的、意义；研究的主要内容（研究的切入点、主要问题、重要观点等）等
	 

	培训预期
成果
	

	校

本

培

训

活

动

计

划
（页码不足的请打印粘贴）
	培训时间
	主讲人
	培 训 内 容

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


教学五认真检查反馈——教案检查记录
	教师姓名
	教案数量
	周课时数
	教学目标
重难点
	教学过程（导入环节；教、学活动设计；小结及反馈）
	作业
布置
	板书
设计
	教学反思
及复备
	等级
评定
	检查时间

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	教师姓名
	教案数量
	周课时数
	教学目标
重难点
	教学过程（导入环节；教、学活动设计；小结及反馈）
	作业
布置
	板书
设计
	教学反思
及复备
	等级
评定
	检查时间

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	　


填表说明：1、等级评定为A（优秀）B（合格）C（基本合格）D（有待改进），A级别教案为优秀教案，进行学部内观摩学习展览；

2、本表各项检查内容根据被检查教案的实际情况填写，主要显示突出优点和明显不足，可以是等级体现或简单文字描述；

3、备课组长需每两周检查一次组内所有教师的教案，并有简单的文字评价。页码不足的请打印粘贴。
教学五认真检查反馈——听课反馈汇总表
	　
	第1、2周
	第3、4周
	第5、6周
	第7、8周
	第9、10周
	第11、12周
	第13、14周
	第15、16周
	第17、18周
	第19、20周
	合计

	
	教学评价
	教案评价
	教学评价
	教案评价
	教学评价
	教案评价
	教学评价
	教案评价
	教学评价
	教案评价
	教学评价
	教案评价
	教学评价
	教案评价
	教学评价
	教案评价
	教学评价
	教案评价
	教学评价
	教案评价
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


填表说明：1、第一列填写姓名，后面的填写等级。等级评定为A（优秀）B（合格）C（基本合格）D（有待改进）；
          2、听课后当堂检查教案，并进行评价，教案等级分为A（优秀）、B（合格）、C（基本合格）、D（有待改进）；
          3、备课组长需每两周听一轮组内教师的课，并依据实际听课境况填写上表。页码不足的请打印粘贴。
教学五认真检查反馈——作业反馈汇总表

	教师姓名
	教授班级
	作业类型
	学生书写情况
及格式
	学生
有无改错
	作业批改情况（批改有无
日期显示，有无等级或简评）
	作业复批
	等级评定

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


填表说明：1、请按照北外附校作业检查细则进行评价（对表中各项内容进行简要评价，并按要求进行等级评定）；
2、作业类型可填写练习册、单元检测、课堂练习等实际项目。等级分为A（优秀）、B（合格）、C（基本合格）、D（有待改进）。
          3、页码不足的请打印粘贴。
教学五认真检查反馈小结
	检查项目
	教案
	听课
	作业
	考试

（含单元测）
	学科活动

	第一个月
	
	
	
	
	

	第二个月
	
	
	
	
	

	第三个月
	
	
	
	
	

	第四个月
	
	
	
	
	

	第五个月
	
	
	
	
	

	学期总评
(可粘附页)
	
	
	
	
	


教研组活动记录
序号       
	活动日期
	
	主讲人
	

	缺席教师
	
	缺席原因
	

	活动内容
	

	活

动

记

录
	


教研组工作总结

（可打印张贴）        

	



