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教研室工作手册


学年度第	学期








学 校                            

系(部)                            

教研室                            














年    月    日     ~		  年   月    日




本手册由系部保存。
保存期限：3年
	

	教研室教学任务
	姓名
	任教课程
	班级
	周时数
	总时数
	其它教学或进修任务

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	教学研究专题
	研究课程
	承担人
	完成月期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	教研室听课安排
	时间
	讲课人
	内容
	听课人

	
	第  周
	周     
       节
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       节
	
	
	

	
	第  周
	周     
       节
	
	
	

	第二课堂活动安排
	讲座
	主讲人
	课题
	共几讲
	进行周次

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	兴趣小组
	指导教师
	小组名称
	活动周次

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	其它
	

	校   系
（部)审
阅意见
	年   月   日


              教学检查记录             (一学期三次）

	检查日期
	姓名
	教学进度
	教案
	作业布置及批阅情况
	教室日志填写情况
	

	
	
	恰当
	超前
	滞后
	正页
	副页
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




教研室教研活动记录
	
第    周     年    月    日   星期     
	
	上
	
午       ：   ~     ：

	
	下
	

	参加人员：(缺席者注明何种原因未参加)

	本次活动讨论的题目：

	记要:(包括主要内容及最后讨论意见或结论)




	

	教研室对校、科工作的建议和要求：

	审阅意见：














系(部)教务部负责人：                            




期中、终教学质量分析汇总

	课程(班级)
	分数段
	平均分
	优秀率秀
	及格率
	主 要问 题(摘要)
	措 施 
(摘要)

	
	
90
｜
100

	80
｜
89
	70
｜
79
	60
｜
69
	60以下
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





本学期教研室工作小结

	提纲：1.本学期教研组主要做了哪些工作? 取得哪些成绩?(着重教研和教改)

         2.教研组存在哪些主要问题? 今后有什么设想? 对校、科有什么建设和要求?

	1、 概况：
本学期教研组共承担     门课程    班级的教学任务、共进行教研活动   次，举行研究课(公开课)共    次，开设第二课堂兴趣小组    个，讲座共   次，完成教研文章   篇，教学常规检查   次，相互听课共   次，全组教师中完成听课任务的有    人，未完成的有    人，完成率    %，全组教学任务中应开实验   个，实际开出   个，开出率    %，参加业务进修    人。

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	审阅意见
	






系(部)主任           

	






校长            





教研室工作水平评估指标体系
M1


教研活动
M1-1
教研活动

计  划
M1-2
教研活动

时  间     
M1-3
活动记录与
  质  量 
M1-4


  听 课 
M2
常规教学与
组织管理
M2-1
授课计划
制定
与执行
M2-2


教  案     
M2-3
作  业
与
  批  改 
M2-4
教  育
 
  秩  序
M2-5
日  常
 
  检  查
M3
常规教学与
组织管理
M3-1
授课计划
制定
与执行
M3-2


教  案     
M3-3
作  业
与
  批  改 
M3-4
教  育
 
  秩  序
M3-5
日  常
 
  检  查
M4
教学文件及
资  料
M4-1
教  学

文  件
M4-2
教  学

资  料


     
M4-3
学  生

习  作 
M4-4
教  具
与
  挂  图
M4-5

 
  试  卷
M5
教学工作
数  量
和质量
M5-1
学期教学

人均工作
M5-2
理  论

教学质量

     
M5-3
实  践

教学质量

M5-4
班主任

  工  作
M5-5

 
第二课堂
M6
教  改
与
数学研究

M6
教  改
 
  项  目

M6
论  文
 
  撰  写

M6
教  材
 
  著  作
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