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淄博屮学关于力Ⅱ慰查科建设实施意见

为加强我校学科建设,充分发挥学科教研组长、备课

组长在教学教研工作中的作用,激励教研组长 备课组长
认真履行职责,切实做好学科教学 教研工作的过程管理 ,

提高学科教学质量,特制定本方案。

一、学科教研组长、备课组长聘任

〈一)学科教研组长人选由教科研处和教务处提名,

备课组长人选由级部提名,经校长办公会研究决定。
(二 )学科教研组长、备课组长任期

每届学科教研组长聘期三年,在考核合格的情况下可

以连聘连任 备课组长每届任期为一学年,每年暑假开学
前完成组长换届聘任工作

二、学科教研组长`备课组长职责
(一 )学科教研组长职责

学科教研组长在分管校长 教务主任和教科研主任的
领导下,负责本学科教学和教研工作的组织管理,团结本

组教师进行教学改革,完成教学任务,不断提高本学科的

教学质量。其主要职责是 :

1及时传达并落实学校和上级部门对学科教学工作的
l



意见和建议,按时按质按量完成教科研处和教务处布置的

工作任务

2根据学校教学工作计划,结合本学科特点和学生实

际制定本学科组工作计划,并积极贯彻落实。指导备课组

及教师制定教学计划

3深入课堂听课,了 解课堂教学情况。学科教研组长

对各年级每学期听课至少 3次 ,并作出客观评价,指 出优

点和不足,提出改进意见或建议。

4组织本学科组的老师开展教研活动,进行经验交流 ,

相互学习和促进;带头上示范课,组织好本学科同课异构、

公开课 优质课和示范课等活动,及时评议,不断提高课
堂教学质量。

5协助教科研处和教务处检查、分析各年级教师的教

学情况和学生的学习情况,及时研究改进教学方法、提高

教学质量的措施;定期做好集体备课和教学进度的落实情

况,集体备课,要定时间,定内容、定中心发言人,进行

各种形式的备课活动 规划好教学进度,配合教务处认真
做好教学常规检查工作 .

‘组织本学科的校本课程开发,落实开发科目 巛课程

纲要》的编制;安排好本学科的选修课、研究性学习 校
本课程、学科兴趣小组活动及各类学生的分层辅导

7确定本学科教学研究课题,带领全组教师积极开展

学科课题研究,指导教师撰写教学案例和教学论文,鼓励

教师做
“
专家型
”
教师,

8负责本学科教师教学思想建设,组织学科教师研究

课程标准、研究教材、研究高考,组织专题研究和专题讲

座,提高本学科教师教研水平和专业素养



9关心学科组教师的思想 工作 学习和生活,及时
反映组内教师对学校工作的意见和建议;指导和帮助教师

靓定专业成长规划,关心青年教师成长,做好学科骨干教

师的培养,安排教师问的
“
结对帮教

”
活动,帮 助教学上

有困难的教师尽快提高教学水平 ,

10管理好本学科的教学设备和其他物品,督促本学科

组教师科学地使用教具和运用现代教育技术,做好本学科

组教学资源库 教学档案的积累和保管工作,学期结束时
做好学科组总结工作,按学校要求把备种资料收集交教务

处

(二〉学科备课组长职责

备课组长在年级主任领导下,负 责本学科本年级教学

的组织工作 其主要职责是 :
1组织本组教师学习课程标准,理解和掌握新课程的

教学理论;钻研教材,分析学情 制定备课组的工作计划
并实施

2负责抓好
“三级备课△ 落实集体备课 实行备课组

长周备课签字制度,引 导教师明确教学目标,抓准重点

难点 疑点。结合学生的实际,选择恰当的教学方法,运
用最合适的教学手段 (媒体 ),设计流畅的教学过程 在教
师个人钻研教材的基础上,开展年级集体备课,做到年级

集体备课定时问 定地点 定内容 定主讲人,统一每单
元 (章节 )教学基本要求和进度。努力做到把握课标,整

合资源,体现特色,彰显个性 组织本备课组教师,设计
具有学科特点的实效性强的学案,精心出好每一份前置作

业、单元测试试卷和阶段诊断试卷,要做到重点突出 难
点到位 难易结合 方向明确



3确立本各课组研究课题,开展教学研究活动 积极
倡导和带头开展教学改革 教学创新和教学研究 督促本
组教师学习先进的教育教学理念,使用先进的教学手段

督促教师总结教学体验和经验撰写教学案例或教学论文

4每周听评课至少 2节 ,全面了解本备课组教师授课

情况 带头上示范课,指导备课组成员上好各级公开课、
研究课 示范课。组织组内教师相互听课,及时交换意见 ,
开展评议,提出改进措施 ,

5控制好学生的作业量,提出选用教学辅助资料的建

议.随时听取学生对教学的意见,及时研究改进措施
6合理设计 组织教师做好单元测试 模块考试工作 ,

督促做好命题、阋卷、质量分析工作

7按计划组织本学科本年级选修课开设 研究性学习、

校本课程 学科兴趣小组活动及各类学生的分层辅导,做
到定内容 定人员 定时间、定地点.
8关心年级学科组的建设,按学校和年级的要求开展

业务学习、交流和研究,深入课堂听课,指导新教师,培

养和发现业务尖子,公平公正地评价备课组成员,逐步形

成备课组良好发展的梯队

9能准确传达学校和年级的教学要求,能创造性开展

工作,圆满完成学校和年级的备项教学任务,能及时向年

级反映教学情况,并提出相应的意见和措施 负责备课组
内文化建设,创建和谐备课组。

IO做好本备课组学科教学资源 软件等收集 保存工

作;管理好本备课组学科教学设备和其他物品;学期结束

时做好备课组总结工作,按学校要求把各种资料收集交教

务处



三`学科教研组长、备课组长考核及奖励
l考核工作由教务处 教科研处和年级根据学科教研

组长、各课组长考核方案进行,并将结果上报校长办公会。

2学科教研组长 备课组长的奖励
(l)学校按学科教研组长实际名额每人每月 200元划

拨工作考核经费,其中120元作为职务补贴按月发放,其

余资金作为岗位绩效每学期根据岗位考核成绩发放 教务
处和教科研处每学期对学科教研组长进行考核,按考核分

数高低评出三个等次:ˉ等奖 3人 ,每月奖金 100元 ;二

等奖 6人 ,每月奖金 80元 ;其余为三等奖,每月奖金 ‘o

元。

(2)学校按学科备课组长实际名额每人每月 180元划

拨工作考核经费,其中120元作为职务补贴按月发放,其

余资金作为岗位绩效每学期根据岗位考核成绩发放。教务

处和级部每学期对学科备课组长进行考核,按考核分数高

低评出三个等次:一等奖 3人 ,每月奖金 80元 ;二等奖 6

人,每月奖金 60元 ;其余为三等奖,每月奖金 40元 ,
(3)学年度两次考核评为一等奖者即为学校优秀教研

组长和优秀各课组长,在开学典礼大会表彰
(4)担任学科教研组长又兼任备课组长的职务补贴和

奖金不重复累计,按职务补贴最高和考核最高成缋发放.

3担任学科教研组长、备课组长的,在学校各类先进

评选中,同等情况下优先考虑


