
北外附校

备课组长工作手册
20     ～ 20    学年度第    学期

备课组              
备课组长            
使用说明
为进一步规范备课组长工作，保证备课组工作质量，特制此手册。请各位备课组长认真填写。

1、按时认真填写。
2、每两周上交学部备查。
3、期末上交学部存档。
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北外附校备课组长工作职责

备课组长是学科教学工作和教研活动的组织者和管理者，协助教研组长将本学科教学要求落实到本年级的具体学科教学行动中，协助年级组长开展本年级学科教学工作。工作职责如下：

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。
1 备课：每两周检查一次本组教师的教案，并填写教案检查表。

2 听课：

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。

3 作业：每两周检查本组作业一次，每周抽查1-2班作业。

4 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。

5 考试：

①做好周测和单元测的计划、命题工作。

②及时对单元测、月考、专题验收、期中期末考试等进行教学质量分析。

③备好试卷讲评课。

3、 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。

4、 进修：管理好本组教师的业务进修，并做好出勤记录。

5、例会：按时参加教研组长组织的备课组长工作例会。

6、教学资料汇总：对各类教学资源进行汇编归档，建立教学资源库。按时上交学部要求的各类材料。

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、 做好备课组工作总结，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。

北外附校备课组长考核自评表
	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

	分数总计
	
	自评等级
	


备课组成员简介

	姓名
	工作年限
	职称
	骨干教师
情况
	任教班级
	联系电话

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


备课组活动考勤表
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外出培训考勤表
	培训时间
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备课组工作计划
                      （可打印张贴）             月    日

	


备课组活动日程安排

	活动时间
	
	活动地点
	

	周次
	活动主题
	主讲人
	完成情况
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	活动主题
	主讲人
	完成情况

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                   页码不足的请打印粘贴
备课组教学计划周程

	周次
	教学进度
	单元测试

（出题人）
	学科活动

（策划人）
	校级考试

（据校历填写）
	各项计划
完成情况

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	周次
	教学进度
	单元测试

（出题人）
	学科活动

（策划人）
	校级考试

（据校历填写）
	各项计划
完成情况

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


页码不足的请打印粘贴

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

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


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

	教师

姓名　
	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。
单元检测考试质量分析表
第    单元    考试时间                考试时长        

	一、本学科年级成绩分布情况：

班级
1班
2班
3班

4班

5班

6班

7班

8班

年级
平均分

及格人数

及格率

优秀人数

优秀率

低分人数

低分率

任课教师


	二、试卷分析：（从试卷考核内容，如基础知识、能力运用等方面进行分析） 



	三、学生答题情况：（如学生卷面书写及格式、答题规范性等方面进行评述）

优势：

不足：  

	四、优势与不足的成因：

优势成因：

不足原因：

    

	五、改进措施：



	六、教研组长意见：



说明：备课组单元检测考试质量分析表数量不足的可据此表打印粘贴。

期中考试质量分析表

	一、年级成绩分布情况：

班级
1班
2班
3班

4班

5班

6班

7班

8班

年级
平均分

及格人数

及格率

优秀人数

优秀率

低分人数

低分率

任课教师


	二、年级分数段人数统计：

班级
1班
2班
3班

4班

5班

6班

7班

8班

年级
满分
95~99

90~94

85~89

80~84

70~79

60~69

50~59

40~49

40分以下
任课教师


	三、试卷分析：（从试卷考核内容，如基础知识、能力运用等方面进行分析）

 

	四、学生答题情况：（如学生卷面书写及格式、答题规范性等方面进行评述）

优势：

不足：  
    

	五、优势与不足的成因：

优势成因：

不足原因：



	六、改进措施：



	七、教研组长意见：



期末考试质量分析表

	一、本学科年级成绩分布情况：

班级
1班
2班
3班

4班

5班

6班

7班

8班

年级
平均分

及格人数

及格率

优秀人数

优秀率

低分人数

低分率

任课教师


	二、试卷分析：（从试卷考核内容，如基础知识、能力运用等方面进行分析） 



	三、学生答题情况：（如学生卷面书写及格式、答题规范性等方面进行评述）

优势：

不足：  

	四、优势与不足的成因：

优势成因：

不足原因：

    

	五、改进措施：



	六、教研组长意见：



备课组活动记录

序号       
	活动日期
	
	参加人员
	

	缺席教师
	
	缺席原因
	

	活动主题
	
	记录员
	

	活

动

过

程

记

录

（记录每位教师的发言要点）
	


备课组工作总结

（可打印张贴）        

	



