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孟村回族自治县职业技术教育中心

教研组工作常规

教研组是教师从事教学研究的集体，是学校按学科设置的教学基层组织。担负着贯彻教

育方针、改进教学方法、优化教学过程、完成教学任务、提高教学效率和质量、培养青年教

师等多重任务。其工作常规是：

1、认真及时地完成上级布置的各项教研任务，参加有关的会议和活动。

2、开学初根据学校教学工作计划，制定好教研组工作计划。教研组工作是以提高全体

教师整体素质为重点，开展各项教育、教学研究活动。教研组工作计划要充分体现本学科的

优势和特色，经过全组教师的慎重讨论，确定切实可行的工作目标和具体任务。

3、切实搞好集体备课，做到同教材的教学进度统一，共同进行教学质量分析，共同研

讨教学上的问题，提出整改意见。教师备课以单独备课为主，集体备课为副，做到主次分明，

相辅相成。

4、开展有目的、有计划、有组织的教学观摩研究课，听课后要按课堂教学评价体系进

行评议，填写好评课表。

5、配合学校做好教学常规检查工作，加强备课、上课、作业、辅导、检测教学常规的

规范化建设，切实提高课堂教学质量。

6、组织学科竞赛，做好教育行政、教研工作部门举办的各类竞赛的辅导工作。

7、定期召开教研组会议，学习教育教学理论、教学法规和教学大纲，传达教研信息，

布置落实教研任务，总结交流教学经验，撰写教学论文、案例。提升教师的师德修养与业务

素质。

8、加强同校内其它学科和校外相应学科教研组的横向联系，并积极参加各级各类教研

活动；外出学习、交流后，要在组内介绍、汇报和讨论，有所借鉴。

9、关心新教师的成长，做好对新教师的传、帮、带工作。尽快让青年教师站稳讲台，

崭露头角，培养成为教学骨干。

10、做好教研组的资料积累和材料统计工作，建立和完善教研组工作档案，逐一记载各

项教研活动的开展情况及成果。每学期末，及时做好教研工作总结。



孟村回族自治县职业技术教育中心

教研组长教研工作职责

教研组是落实学校教研工作的基层组织，是开展教学研究工作的主要阵地。教研组长既

是学科教研工作的参与者和组织者，更是学科教研工作的指导者和引领者。其主要职责如下：

1、根据学校工作计划，结合本组情况在学期初拟订教研组计划，经教导处审核后认真

贯彻。

2、组织本组教学研究活动，对活动内容和成果及时总结交流，推广好的教学经验，以

帮助提高全

组教师的教学水平。

3、帮助新教师尽快成长，确定好新教师的帮带老师。从各方面帮助新教师提高，使其

尽快适应小

学教学，站稳讲台。

4、贯彻“相互学习，互相帮助，取长补短，共同提高”的原则，发挥全组教师积极性，

带动全组教师搞好教风组风建设。

5、指导、督促本组教师提高学科成绩，能经常深入课堂，进行面对指导、交流。贯彻

实施实验工作，并带头参与实验工作。

6、及时向教研室汇报本组教师教育教学情况。

7、带头进行教育教学研究，实施好本教研组课题。



教研组成员基本情况一览表

序

号
姓 名 性别 年龄 职称 学历

所任学科 备注

年级 学科

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20



教研组教研工作计划

制订时间： 年 月 日

一、基本情况分析：

二、重点工作及目标：



三、工作方法、措施及效果：



教研工作周活动安排表

周次 活动内容 组 织 者 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20



教研活动记录

第 周 年 月 日 星期

主讲人 应到人数

地点 实到人数

缺席教师名单

主题：

方式：
理论学习 观摩交流 集体备课 听评课 其他

活

动

内

容

活

动

总

结



教案检查登记表

第 次 第 周至第 周 检查时间： 年 月 日

序号 教师姓名
任教

班级

班周

课时

数

实写

教案

课时

数

已写教案课时数
教学

反思

有否

评价

等级总数

其中

详案 简案
电子

教案

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

说明: 1、教案检查由各教研组组长于每月 29 日前进行；

2、教研组长于 30 日将检查结果报教务处；

3、评价等级用 A（优秀）、P（合格）、E（不合格）表示。



教案检查登记表

第 次 第 周至第 周 检查时间： 年 月 日

序号 教师姓名
任教

班级

班周

课时

数

实写

教案

课时

数

已写教案课时数
教学

反思

有否

评价

等级总数

其中

详案 简案
电子

教案

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

说明: 1、教案检查由各教研组组长于每月 29 日前进行；

2、教研组长于 30 日将检查结果报教务处；

3、评价等级用 A（优秀）、P（合格）、E（不合格）表示。



教学常规检查情况汇总表

汇总日期： 年 月 日

序号 教师姓名

任教

班级

及科目

教案检查情况 作业批改检查情况

第一

次

第二

次

第三

次

第四

次

总体

评价

第一

次

第二

次

总体

评价

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

说明： 1、检查情况均用 A、P、E 三个等级表示，A表示优秀，P 表示合格，E 表示不合格；

2、教案检查四次中有一次为 E者，总体评价最多为 P，两次以上（包含两次）为 E 的总

评为 E，三次以上（包含三次）为 A且没 E的总评为 A。

3、作业批改检查有一次为 E 的总评为 E，1A1P 总评为 P。



青蓝工程年轻教师培养情况记载
年轻教师

姓名
指导教师姓名 活 动 简 况



教研组工作总结






