常州市第二届“教学能手、教坛新秀”申报者材料准备工作安排表
	序号
	内容
	要       求
	完成时间
	备注

	1
	填写申报表


	要求：

（1）教育局政务网或校园网上下载电子文稿格式。

（2）本人所填写表格的字体与电子表格的字体不一样，一般使用宋体、小四号字。表内的一般内容居中，但有一段文字时一般采取居中左对齐。（自己还需根据本人的实际情况而定）

（3）呈报表封面填写完整，特别日期，统一为2005年9月8日

（4）第1、2、3页全由本人填写，第二页的审核人、时间等必须都是手写，封面除外。
	2005.8.28下午1：30交办公室
	请准时交办公室审核，过期不候。

	2
	收集整理材料


	要求：

1、教学能手第一分册目录：

（1）1、2、6有关处室提供。其余由本人按要求准备。

（2）所有材料的使用A4纸。

（3）本人所有奖状、获奖证书使用原件。学生获奖证书可以使用复印件。

（4）工作量证明，由本人打印，交教导处李娜处，经教导处审核，盖章方可生效。

（5）继续教育证书、培训课时证明单，由本人打印，交教导处姜明红处，经教导处审核，盖章方可生效。如培训内容较多，可以使用一览表反映培训情况，若有证书，可放在一览表之后。

（6）两份证明都需统一格式，（照样式）

（7）公开课、实验科教材可按公开课纪录表→教案→一周工作安排（近两年的一周工作安排可以上校园网下载。

（8）整个的排序就按第一分册目录排序。

2、第二分册目录

（1）主要是放有关教育科研和论文这两类材料，所与必须按类别放。

（2）每人根据自己的情况先放课题，还是先放论文，主要是看那一类得份量重。

（3）课题排放的顺序是：申报表→鉴定表→纪实手册，最好还有相关的获奖论文。

（4）论文使用页眉加以说明此论文获何奖，发表何处。排序为：论文（原件）→获奖证书（原件），发表论文的排序为：封面→目录（划出本人的姓名）→论文（复印件）

（5）在课题、论文之间自己可以制作一个封面，封面这一页不及页数，并且也不要编制到目录里，及目录里也不显示

3、所有目录都需占满一页，自己更根据情况设置。

4、教坛新秀对照目录，按上述要求做成一册，特别注意排序的要求。

5、经审核无误，在办公室的指导下进行编页码，用铅笔编制在右下脚。

6、目录的页码只有最后一份材料需要写起始码和终止码，其余都只写起始码。
	2005.8.29下午1：30交办公室
	请准时交办公室审核，过期不候。

	3
	准备教育教学理论考试
	考核者本人准备
	2005.7.1—2005.10.15前
	

	4
	准备课堂教学能力考核
	考核者本人准备
	2005.7.1—2005.10.底前
	


友情提示：

	1
	教师职务任职资格证书

1、中级职称，本人有市人事局发放的中极专业技术职务的资格证书。

2、初级职称，由学校发放聘书。
	本人

办公室

（谢春华）
	

	2
	近三年年度考核表
	办公室

（帅蔚）
	

	3
	课题
	教导处

（姜明红）
	

	
	
	
	

	4
	工作量证明
	教导处

（李娜）
	

	5
	继续教育证书、培训课时证明单
	教导处

（姜明红）
	

	6
	公开课记录表
	教导处

（所分管的学科主任）、
	

	7
	一周工作安排
	办公室

（2003．9——至今校园网下载），2003． 9之前办公室提供（帅蔚）
	

	8
	如果还需有关资料由办公室查阅档案，再提供。
	办公室

（帅蔚）
	


