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第一周 

第二周 

第三周 

第四周 

1. 开学相关材料发放 

2. 开学常规检查 

3. 教学诊改理论类数据上报 

4. 教研组内赛课报名 

5. 协助完成高三单招报名及

缴费工作 

1.协助完成高三升学班单招报

名及缴费工作 

2.教研组内赛课报名 

3.高三学生体检工作 

 

 

1.高三单招，其余升学班月考 

2.3 月教师等级,课时津贴核

算、考核上报准备 

3.教学诊改理论类数据上报 

4.教研组内赛课 

 

  

教研组内赛课 

1.高三单招准备工作（学生会，

2.教师会）  

3.高一高二升学班月考准备  

4.教学诊改理论类数据上报 

5.教研组内赛课 

 

 

 

 

 

三

月

岗

位

职

责 

第一周 

第二周 

第三周 

第四周 

1.高三单招 

2.高一高二 3月月考成绩分析会 

3.3 月课时及理论类教师等级上

报  

4.教研组内赛课 

1.高三单招返校工作  

2.高三周测 

3.教研组内赛课 

 

 

1.高三成都技能高考 

2. 高一高二年级月考  

3.教研组内赛课  

4.4 月教师等级,课时津贴核

算、考核上报准备 

1.高三单招学校统计上报 

2.教研组内赛课 

3.高三周测 

4.高三技能高考准备 

5.高一高二月考准备 

 

 

 

 

 

 

四

月

岗

位

职

责 

第一周 

第二周 

第三周 

第四周 

寒假 

寒假 

 

开学工作准备: 课程表制定; 

教学用品教材发放准备; 教学

任务书准备;作息时间表公布. 

寒假(春季学期教师工作爱排设

想) 

 

 

 

 

二

月

岗

位

职

责 

第一周 

第二周 

第三周 

第四周 

1.期末考试准备工作 

2.下期课程开设计划 

3.下期教材及教学用品征订 

4.教学模式初案（应试、应业） 

5.师资计划 

1.期末考试工作 

2.教务处档案收集整理 

3 优秀导学案评选 

4.散学典礼 

5.教师业务档案填写 

6.升学班学生成绩汇总及分析、

学生定位 

教师评价材料汇总 

 

 

寒假 

教师培训 

 

 

 

 

一

月

岗

位

职

责 



          

                    

                                                        

                                                             

                                                                       

第一周 

第二周 

第三周 

第四周 

1.教学工作总结 

2.老生教材、教学用品计划上报 

3.教务处档案收集整理 

4.教师评价材料汇总 

5.传帮带工作验收 

 

 

1. 期末改卷 

2. 期末成绩分析 

 

 

暑假 

 

暑假 

 

 

 

 

 

 

七

月

岗

位

职

责 

第一周 

第二周 

第三周 

第四周 

暑假 

 

暑假 

1.教师工作量安排 

2..教务处下期工作计划拟定  

3.秋季课表编排 

4.教师校本培训      

5.开学工作准备    

6.升学班学生成绩分析及定位 

 

1.教师工作设想及安排                   

2.教务处下期工作计划拟定              

3.教师校本培训准备    

 

 

 

八

月

岗

位

职

责 

第一周 

第二周 

第三周 

第四周 

 

1.5月教师等级和课时上报 

2.高三高考 

3.高一高二月考 

4.校内赛课 

 

 

1.高一高二月考成绩分析 

2.校内赛课 

1.6月教学常规集中检查 

2.非统一理论检测科目的抽检 

3.6 月教师等级、课时津贴核

算、考核上报准备 

 

 

1.学生评教工作 

2.非统一理论检测科目的抽检 

3.校内赛课结果公布 

 

 

 

 

六

月

岗

位

职

责 

第一周 

第二周 

第三周 

第四周 

1.高三周测 

2.教研组内赛课结果上报 

3.高一高二 4月月考成绩分析 

4.4 月课时及理论类教师等级上

报 

 

1.高三周测 

2.校内赛课教师名单公布 

1.高一高二月考准备 

2.高三周测 

3.高考准备工作（食堂，宿舍，

带队教师，学生思想） 

4.校内赛课教师上报赛课时

间地点 

5.5月教学常规集中检查 

及课时津贴核算、考核上报准

备 

高三周测 

 

 

 

 

 

五 

月

岗

位

职

责 



 

             
 

               
 

第一周 

第二周 

第三周 

第四周 

1.市技能大赛理论类培训 

2.升学班 10月月考 

3.教学诊改数据填报 

4.10 月课时及理论类教师等级

上报 

 

1.市技能大赛理论类培训 

2.升学班月考成绩分析 

3.校内赛课教师上报赛课时间

地点 

4.教学诊改数据填报 

 

 

1.市技能大赛参赛 

2.11月教学常规集中检查 

3.11月课时津贴核算、教师定

级统计上报准备 

4.升学班 11月月考准备 

5.校内赛课 

6.教学诊改数据填报 

 

1.传帮带工作落实情况检查 

2.市技能大赛理论类培训 

3教学诊改数据填报 

 

 

 

 

 

 

十

一

月

岗

位

职

责 

第一周 

第二周 

第三周 

第四周 

1.校内赛课 

2.升学班 11月月考 

3.11 月课时及理论类教师等级

上报 

4.专业备案工作 

5.教学诊改数据填报 

 

1.校内赛课结果公布 

2.11月月考成绩分析 

3.教学诊改数据填报 

 

 

1.升学班期末考试准备 

2.12 月教师等级,课时津贴核

算、考核上报准备 

3.12月教学常规集中检查 

1.专业备案工作完成上报 

2.教学诊改数据填报 

 

 

 

 

十

二

月

职

责 

第一周 

第二周 

第三周 

第四周 

国庆假期 

 

1.高考报名 

2.高二高三月考成绩分析会 

3.9 月课时及理论类教师等级

上报 

4.教研组内赛课 

5.办学水平评估准备 

6.教研组内赛课 

 

 

1.教研组内赛课结果统计及公

布 

2.升学班月考准备 

3.市技能大赛报名 

4.9 月教师等级,课时津贴核

算、考核上报准备 

5.10月教学常规集中检查 

6.高考报名现场确认 

7.教学诊改数据填报 

 

1.高考报名现场确认 

2.市技能大赛理论类参赛培训

方案 

3.教研组内赛课 

4.教学诊改数据填报 

 

 

 

 

 

 

十

月

岗

位

职

责 

第一周 

第二周 

第三周 

第四周 

1.开学工作准备：教师工作安排、

课表制作、教学资料发放准备 

2.教研组及教师工作计划拟定 

3.课表核查 

 

1.新生摸底检测及成绩分析 

2.教研组内赛课开展 

3.传帮带工作安排 

4.班级课表发放 

 

 

1.高二高三月考 

2.教研组内赛课开展 

3.办学水平评估准备 

4.9月教学常规集中检查 

5.课时津贴核算、教师 5定级

统计上报准备 

6.高考报名准备工作 

1.高二高三月考工作准备 

2.办学水平评估准备 

3.教研组内赛课开展 

 

 

 

 

 

九

月

岗

位

职

责 


