上海市零陵中学
教研组、备课组活动常规要求与规定

一、教研组活动基本要求与规定

教研组是学校教学活动的重要组织，是提高学校教学质量的重要基地。为了进一步发挥教研组在学校教学管理和教学研究中的纽带与桥梁作用，全面提高我校教育质量，特对教研组活动提出如下规定与要求：
1、教研组活动做到四个到位：时间、地点、人员和内容到位，教师不得无故缺席教研活动，教研组要有出勤记录。

2、教研组必须做到开学有计划、学期结束有小结、每次活动有记录。（教研组计划在开学的第一周上交教导处；小结与活动记录在学期结束时上交教导处）
3、开学初第一次教研组活动，组内酝酿、推荐学校教学研究课人员名单，并初步确定开课的内容和时间（以备课组为基本单位，原则上每学年每备课组进行一次教学研究课）。

4、每学期至少组织两次专题教育教学理论学习（教育家思想、课程改革新理念和课程标准等），有专题发言人。

5、每学期至少组织两次专题研究（教材分析、教学方法、或命题等），有专题发言人。

6、每学期至少开展一次组内的教师专业能力培训。(内容、形式有教研组自定) 

7、在年级组进行考试质量分析的基础上，积极探索教研组层面的质量分析模式。

8、组织本组教师互相听随堂课(组长12次/学期；组员8次/学期) 

9、有计划地组织教师撰写教学论文(每组在每年的校刊上不少于两篇)

10、将教学中出现的问题上升至课题，原则上每两年内进行一次以组为单位的集体课题研究。

二、备课组活动基本要求和规定

为加强学校管理，规范教学行为，发挥备课组的功能，提高备课质量和教学效果，更好地完成学校教育教学工作要求和计划，特对备课组活动提出如下基本要求和规定。

1、备课组活动由备课组长主持，每周一次，每次活动完成1周教学内容的集体备课。

2、每学期第0周第一次活动，需制定好本学期备课组活动计划、教学进度。固定活动时间、地点，以及初步确定每次活动的内容、中心发言人。并于开学第二周将《教学进度表》、《备课组活动计划表》交教导处存档。

3、备课组备课活动流程图：
熟悉教材 提出问题—→中心发言 把握重点—→共同研讨 解决问题—→形成预案 共同使用—→结合实际 二次备课—→课堂实施 信息反馈—→教后反思—→ 理论提升—→指导实践。

4、通过备课组活动，同一年级平行班级原则上要做到统一教学进度，统一教学目的，统一重难点，统一每节课授课的共性内容，统一作业，统一考查等活动。

5、每学期期中、期末、月考由备课组长负责命题组卷，并在月考、期中、期末考试后组织备课组认真分析。

6、备课组须积极参加学校教学研究活动和教师专业能力培训，每学年至少开课一次以上。

7、每次备课组活动需做好记录，学期结束时交教导处检查存档。

附表1：《备课组教学进度表》
附表2：《备课组活动计划表》
附表3：备课组活动记录

附表：1：
零陵中学教学进度计划表

   学年 第   学期    200  年   月

学科：         授课年级：         使用教材：                

备课组长：         成员：                  教研组长审核后，签名        

	时间
	教学内容
	练习、测验、考试

	第  周  月  日
	
	

	第  周  月  日
	
	

	第  周  月  日
	
	

	第  周  月  日
	
	

	第  周  月  日
	
	

	第  周  月  日
	
	


附表2：

备课组活动计划表
	学科
	
	年级
	
	组长
	

	活动时间
	周    午  点
	活动地点
	
	成员
	

	时间
	内容
	主讲人
	备注

	第  周  月  日
	
	
	

	第  周  月  日
	
	
	


附表3：

备课组活动记录
	学科
	
	年级
	
	备课组长
	

	活动时间
	 月 日第   周    
	活动地点
	
	主讲人
	

	参加人员
	
	记录人
	

	活动内容
	
	备注
	

	教学目的
	

	教学重点
	

	教学难点
	

	教材处理
	

	作业
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