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山东省青岛第九中学教学教研常规管理

基本规范

（2022-2023 学年度）

为推进学校教学教研工作的规范化、科学化、系统化，

实现学校管理向精细化转变，切实提高学校管理效益，助力

礼贤复兴，结合我校实际情况，制定《山东省青岛第九中学

教学教研常规管理基本规范（试行）》。

一、制定学期计划，完成学期总结

（一）制定教研组学期计划

各教研组应依据学校教学工作计划，立足学情，结合本

学科特点，对新学期各项教研工作作出具体安排。参照附件

一模板，围绕学校统筹安排的具体教研指标要求，在包含模

板具体条目的基础上，根据实际情况添加内容，形成教研组

学期计划，并于新学期开始第第一周报学校教学处。

（二）制定集备组学期计划

各集备组应依据学校教学工作计划、教研组学期计划，

立足本授课阶段的实际学情，对本学期的具体教学进度作出

具体安排。参照附件二模板，围绕学校统筹安排的具体集备

指标要求，在包含模板具体条目的基础上，根据实际情况添

加内容，形成集备组学期计划，并于新学期开始第一周报各

年级分管教学副主任。

（三）完成教研组、集备组学期总结

各教研组、集备组根据学期计划模板，相应完成学期总

结，要求总结内容与计划内容一一对应，数据丰富，材料详
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实，各教研组学期总结于假期开始前一周报学校教学处，各

集备组学期总结于假期开始前一周报各年级分管教学副主

任。

二、加强日常教研集备

（一）规范日常纸质档案

各集备组高质量完成《集备记录本》，每学期期中、期

末统一上报教学处审核；组内 35 周岁及以下青年教师高质

量完成《教案》书写，每学期期中、期末统一上报教学处审

核。

（二）规范日常电子档案

1.规范上报《教研活动记录表》。各教研组每月至少组

织一次组内集体教研活动，于每月底之前参照附件三详细填

写一次组内集体教研活动的记录表格，由教研组长上报教学

处。同时，教研活动后形成新闻素材，报教学处分管副主任

审核后在青岛九中官微等新媒体矩阵进行发布。

2.规范上报《集备活动记录表》。各年级各集备组每周

至少组织一次组内集体集备活动，于每周五之前参照附件四

填写一次集备组集备活动的记录表格，由集备组长上报各年

级分管教学副主任。

三、打造特色主题教研

（一）实施特色教研上周历制度

各教研组围绕新课标、新教材、新课程，基于学情分析、

教学设计、专题研究、作业布置等专题，每月至少组织一次

组内特色教研活动，于活动前一周报教学处提报学校周历。
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活动安排主动公开，可邀请市教科院教研员、学校领导、老

师参与指导、观摩、学习。

（二）实施学校行政干部联系年级、教研组制度

为进一步加强教学常规管理、加大教研工作管理力度，

学校所有行政干部均须深入教学管理一线，参与相应年级、

教研组教育教学管理。

每周至少一次到年级组、教研组，协助年级主任、教研

组长管理自己所联系年级、教研组。参加教研活动时，需做

好会议记录。听取各年级、教研组教师对学校各方面工作的

意见、建议，能解决的问题应及时解决，难点、热点问题应

及时上报学校主要领导，学校集体讨论解决。

结对分工如下：

1.年级分工

年级
负责人

（校级干部）
成员（中层干部、部负责人）

高一 白长青 陈运强 宋立坤 宫晓瑄

高二 钟鸣 姜龙方 尚 英 邱纯凯

高三 张小青 常发友 田永祥 盛明峰

国际部 曲 霖 王燕 毛茂 刘昊 仲晓东

2.教研组分工

教研组 联系人

历史 孙 睿 马 良

外语 张 民 李聪颖

语文 张小青 田永祥 宫晓瑄
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地理 曲 霖 王 燕

生物 乔红梅 陈运强

数学 钟 鸣 姜龙方 尚 英

物理 朱培波 邱纯凯

化学 白长青 常发友 宋立坤

艺体、信息中心 李 犇 孙岩涛

政治、心理 吕海平 盛明峰

（三）年级组联系、教学处督查集备组制度

年级组分管干部深入集备组，参与集备组教育教学管理

和研讨，教学处工作人员每周督查并记录集备组具体开展情

况。

结对分工如下：

教研组 教研组长 集备组 集备组长 集备时间
年级
联系人

教学处
联系人

语文组 郭立新

高一集备组 吕雪 周一下午
第七节 宋立坤 李飞燕

高二集备组 朱春晓 周一下午
第二节 尚英 张天楽

高三集备组 赵文 周一下午
第二节 盛明峰 任岩

数学组 吕鹏

高一集备组 黄敏 周五上午
第三节 宋立坤 李飞燕

高二集备组 吕鹏 周五上午
第二节 尚英 张天楽

高三集备组 林桂礼 周五上午
第一二节 盛明峰 任岩

英语组 柯晶
高一集备组 柯晶 周一下午

第七节 宋立坤 李飞燕

高二集备组 孙晶 周三上午
第一节 尚英 张天楽
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高三集备组 杨娜 周一下午
第七节 盛明峰 任岩

物理组 高丽娟

高一集备组 王荫振 周一上午
第一节 宋立坤 李飞燕

高二集备组 尚英 周二上午
第一节 尚英 张天楽

高三集备组 刘晓玲 周二上午
第一节 盛明峰 任岩

化学组 王美荣

高一集备组 林映霞 周二上午
第二节 宋立坤 李飞燕

高二集备组 张力 周一上午
第二节 尚英 张天楽

高三集备组 刘淑花 周四上午
第二节 盛明峰 任岩

生物组 王佳

高一集备组 陈运强 周二上午
第二节 宋立坤 李飞燕

高二集备组 姜忠靖 周一上午
第三节 尚英 张天楽

高三集备组 姜雪芹 周一上午
第二节 盛明峰 任岩

政治组 姜龙方

高一集备组 张典玉 周一上午
第二节 宋立坤 李飞燕

高二集备组 刘新颜 周五下午
第二节 尚英 张天楽

高三集备组 王晓明 周三下午
第二节 盛明峰 任岩

历史组 苏玉欣

高一集备组 孙玉雷 周一上午
第三节 宋立坤 李飞燕

高二集备组 马欣 周二上午
第三、四节 尚英 张天楽

高三集备组 苏玉欣 周一上午
第二节 盛明峰 任岩

地理组 高瞻

高一集备组 高瞻 周五上午
第四节课 宋立坤 李飞燕

高二集备组 刘海燕 周一上午
第三节 尚英 张天楽

高三集备组 姚健 周一上午
第二节 盛明峰 任岩

信息中
心（技
术、通
用）

蔡荣啸
高一高二信
息技术集备

组

蔡荣啸
李志杰

周二下午
第一节 尚英 张天楽
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四、打造特色学科周活动

各教研组立足学情，围绕学科特点，于每学年选择一周

在基础年级举办一次特色学科周活动。活动设计丰富有效，

杜绝为了举办而举办的形式主义。各教研组参照附件五形成

学科周活动计划，于活动开始前 2 周报教学处进行审核，活

动过程中加强组织调度，及时整理档案，形成新闻素材，报

教学处分管副主任审核后在青岛九中官微等新媒体矩阵进

行发布。

每学年第一学期举办特色学科周的教研组为：语文组、

数学组、化学组、政治组、地理组、体育组、艺术组、信息

中心。

每学年第二学期举办特色学科周的教研组为：外语组、

物理组、生物组、历史组、心理组。

五、明确常规教学活动项目

结合《山东省青岛第九中学全面推进教师队伍梯队发展

高一高二通
用技术集备

组

周 杉
吴 曼

周五上午
第三节 宋立坤 李飞燕

体育组 李寅

高一集备组 孙同华 周五上午
第二节课 宋立坤 李飞燕

高二集备组 刘静敏 周一上午
第二节课 尚英 张天楽

高三集备组 郑群宝 周三上午
第一节 盛明峰 任岩

艺术组 韩明镜
高二集备组 韩明镜 周一上午

第二节课 尚英 张天楽

高一集备组 王 贝 周一上午
第二节课 宋立坤 李飞燕

心理组 纪琳 高一心理/
生涯集备组 纪琳 周一上午

第二节 宋立坤 李飞燕
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方案暨“贤师”培养计划》，学校教学处每学年组织举行以

下活动及比赛：

1.每学年 11 月-12 月举行 35 周岁及以下青年教师汇报

课比赛，并将获得一等奖的汇报课定性为开设一节校内公开

课。（活动方案另行发布）

2.每年 3 月-4 月举行高考试题命题大赛，将获得一等奖

的试题定性为开设一节校内公开课。（活动方案另行发布）

3.每学期由各年级组、教研组推荐组内教师开设校内公

开课，其中，各年级组、语文、数学、英语教研组可推荐 2

名教师开设校内公开课，其他教研组可推荐 1 名教师开设校

内公开课。所开课程可采取新授课、复习课、试卷讲评课等

多种立足我校特色、给予教情学情、聚焦提升学生核心素养

的形式。教研组拟推荐开设校内公开课的教师要于开课前一

周提报《青岛九中校内公开课申报表》（附件六），经学校

教学处审核通过后开展实施。

青岛九中教学处

2022 年 10 月
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附件一：

青岛九中 XX 教研组 2022-2023 学年度

第一学期工作计划

（标题：二号方正小标宋，居中）

（纸张大小：A4 竖版；行距：固定值 28 磅）

一、聚焦新课标、学科素养

二、教研、集备如何开展

（落实学科教研组常态集中办公,制定出学期教研组大

集备的时间表和内容要求。）

三、教师梯队建设

四、各类课程、科研

五、竞赛

六、学科周

七、德育渗透、全员育人

正文格式：

一、二、三、[一级标题，三号黑体]

（一）（二）（三）[二级标题，三号楷体]

1.2.3.[三级标题，三号仿宋加粗]

（1）（2）（3）[四级标题，三号仿宋]
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附件二：

青岛九中 20XX 级 XX 集备组 2022-2023
学年度第一学期工作计划

（标题：二号方正小标宋，居中）

（纸张大小：A4 竖版；行距：固定值 28 磅）

一、工作目标或指导思想

二、学情分析

三、教学内容

四、重点工作思路及具体措施

五、教学进度（可参照但不局限于附表形式）

正文格式：

一、二、三、[一级标题，三号黑体]

（一）（二）（三）[二级标题，三号楷体]

1.2.3.[三级标题，三号仿宋加粗]

（1）（2）（3）[四级标题，三号仿宋]
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教学进度表

日期 周次 教学内容 课时

第一周

第二周

第三周

第四周

第五周

第六周

第七周

第八周

第九周

第十周

第十一周

第十二周

第十三周

第十四周

第十五周

第十六周

第十七周

第十八周

第十九周

第二十周

第二十一周
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附件三：

青岛九中 XX 教研组 2022-2023 学年度

X 月教研活动记录表

时间： 地点： 组织人：

组内参加人：

学校中层及以上领导参加人：

教研活动内容：

（含：组织 1次教研组开学工作部署研讨活动，组织 1 次新

课标学习和实践主题研讨。）

格式：仿宋 3 号，行间距 28 磅

照片记录（1-2 张）
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附件四：

青岛九中 20XX 级 XX 集备组 2022-2023
学年度第 X 周集备活动记录表

时间： 地点： 组织人：

组内参加人：

学校中层及以上领导参加人：

集备活动内容：

（含：1.各学科充分备课，精心设计，上好开学第一课。》

2。组织 1次教学制度学习，学校自选统一学习内容。）

格式：仿宋 3 号，行间距 28 磅

照片记录（1-2 张）
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附件五：

青岛九中 XX 教研组 2022-2023 学年度

学科周活动计划

（标题：二号方正小标宋，居中）

（纸张大小：A4 竖版；行距：固定值 28 磅）

一、活动目的

二、工作小组

三、活动时间

四、活动地点

五、活动对象

六、活动安排

正文格式：

一、二、三、[一级标题，三号黑体]

（一）（二）（三）[二级标题，三号楷体]

1.2.3.[三级标题，三号仿宋加粗]

（1）（2）（3）[四级标题，三号仿宋]
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附件六：

青岛九中校级公开课教师申报表

姓名 性别 年龄

授课

学段

授课

学科

任教本学

科年限

授课课题

课例设计
(包括特色、亮点等，字数在 100-300 之间)

教学设计

教学环节 起止时间(’”- ’”) 环节目标 教学内容 学生活动 媒体作用及分析

教学评价

教研组（或年级组）推荐意见：

教研组长（或年级主任）签字：

年 月 日

教学处意见：

教学处主任签字：

年 月 日


