备课组长工作职责
开学前

1、 制定教学计划：依据课程标准及教材并结合学生实际，制定学科教学计划。计划应包括学生情况分析及学业质量目标、全册教学要求、学段教学要求、教学措施、教学进度、考试计划、作业要求、课堂常规要求、早晚朗读要求（语文、英语学科）、学科教学课外活动等。

2、 制定备课组活动方案：要求定时间、定地点、定活动内容及主讲人，学期活动不少于16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、布置备课组活动等。

4、 组织好集体备课：组织好第一周教学与集体备课，并检查第一周教案，填写教案检查表。

学期中
1、 集体备课：按计划组织每周一次的集体备课，并填写备课组活动记录表，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、 备课：每两周检查一次本组教师的教案，并填写教案检查表。

4、 上课：①每周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：每两周检查本组作业一次，每周抽查1-2班作业。

6、 辅导：①制定年级分层辅导方案，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、按时参加教研组长组织的备课组长工作例会。
11、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、 做好备课与学期工作总结，要求对照备课组工作计划，总结各项工作落实情况。

5、 进行备课组各类档案归档，教学资料整理与收集工作，按时上交教务部存档。
备课组工作流程
	时间段
	工作内容
	标准

	
	
	优秀
	良好
	合格
	不合格

	开学初
	1、制定教学计划
	5
	3
	1
	0

	
	2、制定备课组活动方案
	5
	3
	1
	0

	
	3、组织教师岗前培训及开学前集体备课
	5
	3
	1
	0

	学期中
	1、组织好每周一次的集体备课活动
	5
	3
	1
	0

	
	2、组织好本组教师的示范课、研究课、展示课
	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
	5
	3
	1
	0

	
	6、参加备课组长工作例会
	5
	3
	1
	0

	
	7、按时上交各类材料
	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、做好备课组的学期工作总结
	5
	3
	1
	0

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


