学期结束各教研室、各备课组需要完成的工作及上交的材料
教研室：
1.本学期教研室工作总结；
2.本学期教研室活动记录（原则上不少于两周一次）；
3.本学期教研室活动主题发言、学习心得交流材料；
4.教研室主任听课不少于20节；
5.将教研活动、教学研讨、公开课、研讨课、课题研究、专题研究等材料按要求上传学校网站；
6.督促开设校本课程的老师整理、上交相关材料，考查科目督促组员完成学科考查并将成绩发给相应班级的班主任；
7.督促各备课组整理期中、期末及月考试卷（含答案）及教学设计、课件、导学单等材料上传学校学科资源库；
8.督促组员上网进行“一师一优课”晒课。
备课组：

1.本学期备课组工作总结；
2.本学期备课组活动记录（原则上，高一、高二一周一次，高三一周两次）；
3.本学期备课组活动主题发言、学习心得交流材料；
4.备课组长听课不少于20节；
5.将备课活动、教学研讨、公开课、研讨课、课题研究、专题研究等材料按要求上传学校网站；
6.督促开设校本课程的老师整理、上交相关材料，考查科目督促组员完成学科考查并将成绩发给相应班级的班主任；
7.整理期中、期末及月考试卷（含答案）及教学设计、课件、导学单等材料上传学校学科资源库；
8.督促组员上网进行“一师一优课”晒课。
