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任课教师岗位职责

任课老师要在教研组长的领导下，接受、完成学校安排的教学工

作；要发挥教师的主导作用，对学生全面发展负责，努力提高教学质

量；要参加教研、教改活动，不断总结经验，提高业务水平。

1、热爱教育事业，具有较高的师德修养，遵纪守法，为人师表。

2、热爱学生，尊重学生。做到既要严格要求，又能关心爱护。

3、能担任一门课的全程教学任务，具备相应的实践教学能力。

4、教学基本功扎实，掌握本学科各种课型的教学模式和方法。

重视学生思维、创新和职业能力的培养，注意因材施教。课堂时间利

用率高，教学效果好。

5、熟练掌握所任学科的教学大纲，精通教材内容。

6、根据大纲要求和学科特点，恰当地布置作业与课外练习，作

业批改认真，讲评处理及时。

7、善于征求学生、班主任和各学科教师对自己教学的意见或建

议，并及时调整自己的教学。热情、耐心地解答学生的疑难问题，注

重优生的培养和后进生的转化。

8、做好考试的监考、阅卷、统计和讲评工作。合理地评定学生

成绩，做好质量分析、教学分析和试卷讲评，对考试反映出的教学问

题要有改进措施。

9、努力学习现代教育技术和教育理论，按时参加教研会及学校

组织的各项活动，按时完成领导交给的任务。虚心学习，认真进行教

学研究，积极参加集体备课和听评课活动。

10、积极参加教学研究和教改实验，注意积累教学经验，平时注

意业务进修，不断提高业务水平。
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学期教学工作计划
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教学进度安排表

课程名称 课程性质

授课班级

教材名称 出版社

课程的地

位性质及

任务

授课计划

编写说明

本课程

总学时数

本课程已

授学时数

本学期

授课时数

本学期

教学周数

本学期

周学时数

新授

学时数

复习

学时数

习题课

学时数

测验

学时数

实验

学时数

实习

学时数

机动

学时数

周次 主要授课内容、课型及学时数

1

2

3

4

计划

执行

情况 教研组长签字：
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课程表

节

次

星期
1 2 3 4 5 6 7 8

周一

周二

周三

周四

周五

周六

周日

周一

周二

周三
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周工作总结

周次 日期 月 日～ 月 日 总课时数

完成

的

主要

教学

任务

周次 日期 月 日～ 月 日 总课时数

完成

的

主要

教学

任务
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学生成绩表

班级

学

号
姓名

平时测试
出

勤

作

业

成

绩

课

堂

表

现

期

中

考

试

期

末

考

试

总

成

绩1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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教学质量分析
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学期工作总结
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学生思想工作记录

时间 学生姓名 班级

地点 形式

原

因

内

容

摘

记

效果

或

体会
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听 课 记 录

年 月 日第 节

教师 班级 学科

课题 课型

教具 教学方法

教学过程摘记 意见和建议

小结

听课人签字：
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