2009-2010第二学期期末上交材料清单及要求
  省横中教务处    2010-6-11
一、任课教师上交材料及要求

1、教学总结、教学反思
要求：本学期期末要认真写，每人必须写，字数不少于1500字。高三教师要写好高三学年的教学得失分析和成功经验的提升。
(1) 反思“学案导学”的教学改革：好的做法（总结经验）？不当之处？改进之处？（失误原因的分析）；

(2)对学案编写进行反思：提出改进学案编写质量的好建议；

(3)在相互借鉴中反思：对听课、参加教研活动、参加集体备课等进行反思；

(4)主要反思的三个方面：教了什么？（学生学了什么？）；怎么教的？（学生怎么学的？）；教的怎样？（学生学的怎样？）。反思的主题最好是如何推进“学案导学”课堂教学改革的新尝试与新教法。
时间：7月6日前交到教务处
落实人：吴志平
2、试卷分析(考试质量分析表)
要求：本学期期末的试卷分析要认真写，高一、高二每个备课组长必须写。（各备课组长负责此项工作）。
时间：考试后三天内交到教务处
落实人：吴志平
3、学科竞赛材料
   要求：本学年参加学科竞赛辅导的教研组把材料整理齐全，交到教务处。材料包括：

1 学生名单；②辅导时间、地点；③课时安排、人员安排；④教案；⑤获奖证书。齐全后才发奖金。
时间：7月6日前交到教务处
落实人：吴志平
4、各类公开课教案
要求：上交本学期校级及校级以上的所有公开课教案，要求以电子文稿形式上交。（已交的可不交）

时间：7月6日
落实人：孙红波

5、实验室、图书馆本学期工作总结
   要求：总结本学期实验室、图书馆的具体工作，内容要详实，至少1500字。
时间：7月6日前交到教务处

落实人：孙红波

6、学籍卡管理及班级学生人数变动统计
要求：高一、高二年级的班主任要把本班级学生的学籍卡（把本学期要填的内容填好后）交到教务处，同时把班级学生人数变动统计（包括流生、转学、病休等）也一并上交。高三年级各班主任要把学籍卡复印件密封好，交给学生升学使用。
时间：7月6日前交到教务处

落实人：周正文
7、本学期的获奖证书
   要求：本学期教学方面的各种获奖证书：评优课、说课、教学设计、课件等，以及学生的各种获奖情况：发表文章、各种竞赛获奖、音体美方面的获奖等。
时间：7月6日前交到教务处，上交后将造表发奖金。
落实人：周正文
二、教研组（备课组）上交材料及要求
1、教研组活动记录手册及学期总结
要求： 
内容齐全、详实，写清楚活动时间、地点，各栏目均要有记录；书写整洁；内容要体现“以校为本”，具有“草根气息”；各种研讨活动有相关记录，做到定时间、定地点、有分工、有实效；积极参与学校课程管理和校本课程开发，并有相应成果。要写好本学期的教研组工作总结，总结和学期计划相呼应；对本学期教研组的工作作全面的总结；对本学期所取得的各种成绩作出评价和总结；反思要有深度，但又真实可信；对存在的问题作深入的分析，及下学期的应对设想。
时间：7月6日前交到教务处

落实人：孙红波
2、备课组记录手册、备课组工作总结
   要求：同教研组工作

时间：7月6日前交到教务处

落实人：孙红波
说明：
1、材料上交方式：除教研组、备课组记录手册外，其它材料以word文档形式发送到教务处网络硬盘内的对应文件夹内。

2、请大家一定要及时上交，勿拖拖拉拉。

3、暑假里学校将对上交的材料逐一检查，在下学期的第一次全体教师会议上，校长将公布检查结果，优秀的要进行表扬，不合格的一定要整改.
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