网上巡课
教务处每天都安排一位教务员，对每节课堂进行网上巡视并做好记录，同时当天及时向教务主任反馈情况。

巡课时间：上午7点30分；下午2点10分

教务员职责：
1、教务处要对网上发现的情况，及时向个别老师提醒警示，对网上巡课的情况每周整理一次，并向行政会或校务会通报，情节严重的将在全师会议上予以通报批评。

    2、负责当午巡课的教务员必须到各个小组的二次集备、技能组听课的实地点名。

    3、巡课名单见附表1、附表2
集备考勤

周一至周五教务处每天安排一位教务员，对所有备课组的大教研活动的集备人员点名。

签到时间：上午8点30；下午3点05分。

签退时间：上午11点；  下午4点40。

迟到：教务员上午8点30分或下午3点拿着签到表准时到8楼集备室点名，让在场的所有集备老师签名，签完时间为准。即所有在场的集备老师签名结束，教务员回到9楼办公，个别老师到9楼补签算迟到。
早退：上午11点之前；下午4点40之前。

缺席：除OA办理请假手续外，正常上班期间没有参加集备。
教务处人员职责：

1、签到时间、签退时间准时到岗。（见附表3、附件4）
2、如实填写当天集备情况单。（见附表2）
七、小教研点名由巡课老师点名。（见附表2）

八、每午集备情况（迟到或缺席）由李丽楠与钟璐珈老师及时在哲理工作群公示。隔午公示时间：上午10点整；下午4点半整。

教师听课记录核查

周一至周五教务处每天安排一位教务员，对部分备课组的老师的听课记录进行核查。

负责人：初中部：钟璐珈、方勇   高中部：李丽楠

核查时间：每周周二以及周三。（上周的听课记录）
核查要求：每周语数英选一组，其他学科选两组。
技能科教师听课登记：(音乐组：旧科技楼；电教组：科学楼6楼；体育组：操场)
1、每周五之前在微信群里由教研组组长上报下周听课所在的班级以及听课老师的名字。

2、由李丽楠与钟璐珈老师汇总，周一公示，每天由巡课的老师负责点名。
教研组组长职责：每周五之前在微信群里上报组员下周听课所在的班级以及听课老师的名字。

教务员职责：

1、周一汇总并公示技能科听课情况登记表。（见附件5）

2、将上周各组上交听课情况统计表如实输入到电脑上。（见附表6）
3、确定上周教师听课记录核查的对象。
      4、如实做好记录。（见附表2）

七、网上巡查发现有弄虚作假，将予以通报批评。
教务处常规材料

一、开课上交材料：教学设计（电子档）、课件、集体评课稿。开课老师在第二周周三之前上交相关材料，若无上交视为无开课。教务员在每周四在哲理工作群里公示从开学到上周的开课名单（材料有上交）。
二、听课统计表：备课组在每周周二之前将上一周的听课登记表上交教务处。逾期不收。每两周在哲理工作群公示一次。初中部：钟璐珈老师处；高中部：李丽楠老师处。

三、集备材料：集体备课记录本以及教研活动记录本实行随机抽查。（见附表10）。期末统一上交。

