2021-2022学年度第一学期教研室主任、备课组长会议上工作布置
一、教务处分工说明

为了明确职责，更精准地为大家服务，我首先把教务处几位主任的分工跟大家汇报一下。
周国祥：主持教务处工作（图书馆、阅读课）
杨震：学籍管理，招生，继续教育学时认证，教师业务档案管理，抽签听课，学生综合素质评价
彭发：校本课程，研究性学习，师徒带教，部门网站建设，外出教研活动安排
卞海松：宣传，各类考试安排，医务室，体育卫生工作，国防教育，表册收发汇总
李学忠：教师竞赛，校内教研活动组织，教师业务考核，各类教师培训安排 
二、本学期重点工作
本学期几点工作设想跟诸位汇报：

1. 目前三个年级均实施线上教学。其中，高二、高三按照去年上网课的方式正常上课并落实早自习、晚自习值班工作。为保证上课的效果、课堂教育教学质量，所有老师必须到教室上网课和进行早自习、晚自习值班。新高一临时分为8个班，每100人为一班，按照课表进行线上授课。新入职教师不上网课，但必须坚持听其他教师上网课，学习教学技能。高一以班主任和新教师为主，按照制定的晚值班表以视频会议的方式进行晚值班，要求认真负责、严格监管。
2. 继续深入推行“三轮备课”，严格督促执行“三个严禁”，不断努力促进“三大变化”，坚持全面推广“教师录课”。
关于全面“教师录课”，目前安排40周岁及以下教师录课，等正式开学后有序开展。
3全力推行“导学案”模式，今年开始高一高二不再征订教辅资料，各教研室、备课组要在前面导学单的基础上，认真研究制定各学科“导学案”，并逐渐形成具有仪征中学特色的学科教辅资料。每学期“导学案”还请每周按时上交教务处汇总。
4. 今年新分配教师较多，在此恳请各教研室主任会同相应年级备课组长请示相关年级分管领导及早安排好师徒带教的人员，确保新学期开学初教务处能顺利举办新教师师徒结对活动。
5. （每年11月中旬左右举行一次省级公开教学展示活动，本学期视情况而定。每年一度的校田径运动会，因本学期情况特殊，届时视情况而定。）
6.高度重视，认真组织好2020级学生学业水平合格性考试。
7.做好“学生综合素质评价”填报（友情提醒：学生各项参赛证书及时发到学生手上），继续做好“资源库”建设（真诚请求：及时高质量上传教学资源）。语文和英语老师下水作文，学生优秀作文，也请及时上交教务处汇总。
三、常规工作布置


1.本学期由于疫情防控需要，各教研室主任务必提醒办公室消毒记录从8月29号开始，按时完整填写。此项工作，正式开学后省教育厅必查。目前三个年级网课作息时间将由年级协调安排，正式开学后三个年级继续错时上学放学，作息时间表届时由教务处统一提供，由于三个年级要错时晨午检、错时放学、错时就餐，下课铃声会多一些，请各位一定要认真研读，记清时间。
2.借新课程、新高考改革之契机，切实转变理念，推进课堂教学改革与教学模式建构，以智慧课堂建设促进教师教学方式的改变，以导学案的全面推行，促进学生学习方式的改变。

3.加强教研室、备课组工作的督查力度，确保教研室两周一次教研活动、高一高二各备课组每周一次、高三各备课组每周两次的集体备课活动有序、有效开展，各教研室在学科资源库建设上有质的提高。另外学校网站上传要求：语数外教研室和三个年级备课组每周各10篇，理化生政史地各7篇，体育各4篇，艺术教研室（音、美）各2篇，信息技术教研室每周8篇，心理教研室每周2篇。
4.完善行政推门听课、教研室公开课，教务处抽签听课，教学指导委员会主题听课四维课堂监控体系。

5.各年级课表请备课组长于正式开学前去朱庆勇处领取。请认真查看好个人的课务安排，按照作息时间准点侯课、上课，不要迟到，不得拖堂，要求各位老师要认真上好新学期第一节课。维护课程表的严肃性和权威性，教师必须严格按课程表上课，不擅自调课。有事调课要到教务处朱庆勇处备案并告知杨震，以保证抽签听课正常进行。
顺便解释一下，由于限制条件太多，所以每个人的课务无法做到尽善尽美，考虑不周之处，大家协商解决，千万不要有矛盾。另外，新课表刚排好，尚处于磨合阶段，如有学科或年级跨头的老师课务充突，请及时告知朱庆勇老师调整。
6.抓紧教研室、备课组教学计划（包括第一个月网课）的制定，各阶段教学活动有计划、有措施、有总结；认真有效地制定好教研室计划，包括公开课、校本课程、研究性课程等，电子表格等扬州的校历出来后将放在校园网教务处部门主页。届时请下载填写好及时上传教务处邮箱jsyzzxjw@126.com。尤其是学科公开课，教研室主任要做好及时提醒、督促准备、用心组织、反馈研讨，原则上语数外教研室每周安排一节公开课，其他教研室每人每学期上一节公开课；市内教研活动人员，备课组长要及早安排及时告知教务处、以便协调后勤保障。外出听课等活动由彭发主任安排，本学期相关活动以信息形式通告备课组长，有意向的请组长上报给彭主任，在报名截止日人员不够将在当日课少的人员中安排，拜托各位主任、各位组长在组内活动时多说说，外出培训、教研既是福利，也是义务，人人都要积极参加，不能总是固定在刚工作不久的年轻教师身上。

7.抽签听课本学期照常进行，请提醒同组教师积极参与听课，加强相互学习，召集人为各教研室主任，请将听课评价表及时汇总后交李学忠主任处。各教研室主任要及时汇总评议并与上课教师作反馈交流。

8.本学期的听课记录、备课笔记、备课组活动记录、教研室活动记录等在教务室领取。听课节数要求：一般教师15节以上，备课组长、教研室主任20节以上，行政人员30节，新教师要求基本能做到听一节上一节，工作三年以内的教师要求手写详案。

9.教研室活动：原则上每两周一次，校长室要求，体育、艺术、信息技术教研室也要正常开展教研活动。本学期教研室活动时间、地点与上学期相同。

10. 备课组集备地点说明：同上学期，语文、历史、数学、地理、英语在办公楼五楼，政治、物理、化学、生物在办公楼六楼，悬挂标牌，位置醒目，不再赘述。具体备课次数与备课时间安排由各年级组统一规定。

11.关于监考，请各位主任在组内再强调强调，仪征中学一年要组织成人高考、学业合格考、高考三大考，还有高三的艺术、实验考查，后面可能还会有经常性的省统考或者几省联考，今后除了文件规定的回避人员之外，含高三一些学科的教师、高一高二的班主任都要做好监考准备，在此请各位教研室主任带个信，恳请大家支持，有特殊情况一定要提前三五天告知，千万不要监考表一张贴，跟在后面就来好几个人请假，我们也很为难。

12.教材的领取：由备课组长统计好数目后统一到图书馆领取并签单，今年高二各学科的新教材，学校给每个年级每位教师都订阅了，请以备课组为单位统一领取；另外，各年级各学科教师要购买教学资料，都要从新华书店购买，程序如下：分管校长同意—教务处填单—备课组长签字—备课组长提供所购资料封面、封底照片—教务处发送至新华书店购买。说明一下，新华书店买书，不比你在外面资料店买书，比较及时，所以要有预见性，买书相较于用书要有一定的时间提前量。

13.试卷练习的印制先签单后印制，说明一下现在文印费是学校公用经费支付，一定请大家规范签单，同时说明一下除了特殊班级特殊需要可以个别班级印制讲义练习外（比如1班、比如公开课），教务处将拒绝开具教师为自己任教班级印制试卷与讲义的凭证。

未尽事宜，另行通知。

谢谢大家！
